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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1274 

20 Αυγούστου 2004 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. Τ.Τ. 7275 

Έγκριση τροποποίησης Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας του Δήμου Ελευσίνας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΑΤΤΙΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12του Ν. 1188/1981 «Περί 
Κύρωσης του Κώδικα περί καταστάσεως προσωπικού 
των Ο.Τ.Α.» όπως τροποποιήθηκε από τις διατάξεις του 
άρθρου 26 του Ν. 1832/1989 και αντικαταστάθηκε από τις 
διατάξεις της παρ. 5 του άρθρου 8 του Ν. 2307/1995 
«Προσαρμογή νομοθεσίας αρμοδιότητας Υπουργείου 
Εσωτερικών στις διατάξεις για τη Νομαρχιακή Αυτοδιοί¬ 
κηση και άλλες διατάξεις». 

2. Τις διατάξεις του Ν. 2503/1997 «Διοίκηση, Οργάνω¬ 
ση, Στελέχωση της Περιφέρειας, Ρύθμιση των Θεμάτων 
για την Τοπική Αυτοδιοίκηση και άλλες διατάξεις». 

3. Τις διατάξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα 
(Π.Δ. 410/1995) ειδικότερα δε του άρθρου 106 αυτού. 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 106 του Ν. 2362/1995 «Περί 
Δημοσίου Λογιστικού Ελέγχου, των δαπανών του Κρά¬ 
τους και άλλες διατάξεις». 

δ.Τις διατάξειςτωνάρθρων27 και28του Ν. 3202/2003. 

6. Τις σχετικές διατάξεις του Ν. 2190/1994 που ισχύουν 
και για τους υπαλλήλους των Ο.Τ.Α. και άλλες διατάξεις, 
περί υπαλλήλων Ο.Τ.Α. 

7. Την υπ’ αριθμ. 369/2003 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου Δήμου Ελευσίνας περί τροποποίησης του Οργα¬ 
νισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του. 

8. Το υπ’ αριθμ. 5/28.5.2004 Πρακτικό του Υπηρεσιακού 
Συμβουλίου Ο.Τ.Α. Δυτ. Αττικής, με το οποίο γνωμοδοτεί 
αρνητικά ως προς την έγκριση του Οργανισμού Εσωτερι¬ 
κής Υπηρεσίας του Δήμου Ελευσίνας. 

9. Τις διατάξεις της παρ. 2 του άρθρου 12 του Ν. 1188/ 
1981 από τις οποίες προβλέπεται ότι για την τροποποίηση 
των Οργανισμών Εσωτερικής Υπηρεσίας των Ο.Τ.Α. απαι¬ 
τείται απλώς η γνώμη του Υπηρεσιακού Συμβουλίου και 
όχι σύμφωνη γνώμη αυτού. 

10. Σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 
1188/1981 οι Οργανισμοί Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) 
των Ο.Τ.Α. νομιμοποιούνται με πράξη του Γενικού Γραμ¬ 
ματέα της Περιφέρειας, η οποία εκδίδεται μετά από γνώ¬ 
μη του οικείου Υπηρεσιακού Συμβουλίου και δημοσιεύε¬ 
ται στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως και ο Γενικός 
Γραμματέας έχει το δικαίωμα μόνο να εγκρίνει ή να απορ¬ 


ρίπτει τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου (ΣτΕ 
704/780), αποφασίζουμε: 

Ύστερα από τα αναγραφόμενα στην παράγραφο 10 της 
παρούσας, εγκρίνουμε την υπ’ αριθμ. 369/2003 απόφαση 
του Δημοτικού Συμβουλίου Δήμου Ελευσίνας, περί «Τρο¬ 
ποποίησης Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας Δήμου 
Ελευσίνας», υπό την αίρεση ότι θα προσαρμοσθεί σύμ¬ 
φωνα με τις πρώτες πέντε αντιρρήσεις-παρατηρήσεις 
του Υπηρεσιακού Συμβουλίου, όπως αυτές περιλαμβάνο¬ 
νται στο πρακτικό του, εξαιρουμένων των τελευταίων δύο 
περιπτώσεων που αναφέρονται στην κάλυψη της μισθο- 
δοσίαςτου προσωπικού και της αύξησης αυτού, ως εξής. 

Άρθρο 1° 

Την Υπηρεσία του Δήμου συγκροτούν: 

1. Γραμματεία Δημάρχου (αυτοτελής) 

2. Γ ενικός Γ ραμματέας 

3. Γ ραφείο Πολιτικής Προστασίας (αυτοτελές) 

4. Τμήμα Μηχανοργάνωσης και Μηχανογράφησης 
(ανεξάρτητο) 

5. Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών 

6. Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών 

7. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 

8. Διεύθυνση Περιβάλλοντος 

9. Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας 

10. Διεύθυνση Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών (ΚΕΠ) 

Άρθρο 2° 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΤΩΝ ΑΝΩΤΕΡΩ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΩΝ ΜΟΝΑΔΩΝ 

Οι ανωτέρω υπηρεσιακές μονάδες διαρθρώνονται ως 
ακολούθως: 

1. ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΗΜΑΡΧΟΥ (αυτοτελής) 

1.1. Ιδιαίτερο Γ ραφείο Δημάρχου 

1.2. Γ ραφείο Αντιδημάρχων 

1.3. Γ ραφείο Τ ύπου - Δημοσίων και Διεθνών Σχέσεων 

1.4. Γ ραφείο Επιστημονικών Συνεργατών - Ειδικών Συμ¬ 
βούλων - Ειδικών Συνεργατών 

1.5. Νομική Υπηρεσία 

1.6. Γραφείο Δημοτικού Προγραμματισμού- Προγραμ¬ 
μάτων ΕΈ 

1.7. Γ ραφείο Δημότη 

2. ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 

2.1 Γ ραμματεία Γ ενικού Γ ραμματέα 

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ (αυτοτελές) 

3.1. Υπηρεσία Σχεδιασμού - Προετοιμασίας 

3.2. Υπηρεσία Συντονισμού και Δράσης 
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4. ΤΜΗΜΑ ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑ¬ 
ΦΗΣΗΣ (ανεξάρτητο) 

4.1. Γραφείο Ανάλυσης και Προγραμματισμού 

4.2. Γ ραφείο Λειτουργίας και Υποστήριξης 

5. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

5.1. Γραμματεία Διεύθυνσης 

5.2. Τμήμα Διοικητικού 

5.2.1. Γ ραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης αλληλο¬ 
γραφίας και Αρχείου Δήμου 

5.2.2. Γραφείο Κλητήρων, Θυρωρών, Φυλάκων Δημοτι¬ 
κών κτιρίων - εγκαταστάσεων και Εποπτών - Φυλάκων 
Σχολικών Κτιρίων 

5.2.3. Γ ραφείο Εποπτείας Νομικών Προσώπων και Δη¬ 
μοτικών Επιχειρήσεων 

5.2.4. Γ ραφείο Υγιεινής και Ασφάλειας των Εργαζομένων 

5.2.5. Γραφείο έκδοσης αδειών καταστη μάτων Υγειονο¬ 
μικού Ενδιαφέροντος και Τεχνικών Παιγνίων. 

5.2.6. Γ ραφείο Ανταποκριτών ΟΓΑ 

5.3. Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επιτροπής 
και Διεξαγωγής Δημοπρασιών 

5.3.1. Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου 

5.3.2. Γ ραφείο Δημαρχιακής Επιτροπής 

5.3.3. Γ ραφείο Διεξαγωγής Δημοπρασιών 

5.3.4. Γ ραφείο Υποστήριξης Επιτροπών 

5.4. Τμήμα Προσωπικού 

5.4.1. Γ ραφείο Προσωπικού με σχέση Δημοσίου Δικαίου 

5.4.2. Γ ραφείο Προσωπικού με σχέση Ιδιωτικού Δικαίου 

5.4.3. Γ ραφείο Οργάνωσης και Εκπαίδευσης Προσωπικού 

5.5. Τμήμα Δημοτικής Κατάστασης 

5.5.1. Γ ραφείο Δημοτολογίου 

5.5.2. Γ ραφείο Μητρώου Αρρένων και Στρατολογίας 

5.5.3. Γ ραφείο Ληξιαρχείου - Τελέσεως Πολιτικών Γ άμων 

5.5.4. Γ ραφείο Εκλογικών Καταλόγων και Εκλογών 

5.5.5. Γ ραφείο Αλλοδαπών και Μετανάστευσης 

5.6. Τμήμα Κοινωνικού Προγραμματισμού Σχεδιασμού 
και Συντονισμού 

(ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ) 

5.6.1 Γραφείο Κοινωνικής μέριμνας 

5.6.2 Γραφείο Σχεδιασμού και Υλοποίησης Εθνικών και 
Ευρωπαϊκών Κοινωνικών Προγραμμάτων 

5.6.3 Γ ραφείο Έρευνας Ευαισθητοποίησης και Ενθάρ¬ 
ρυνσης της Συμμετοχής των Πολιτών. 

5.6.4 Γ ραφείο Ανάπτυξης Εκπαίδευσης και Επιχειρημα¬ 
τικότητας. 

5.6.5 Γραμματειακή Υποστήριξη. 

6. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

6.1. Γ ραμματεία Διεύθυνσης 

6.2. Τμήμα Δημοτικών Προσόδων - Περιουσίας - Φορο¬ 
λογικών Υποθέσεων 

6.2.1. Γραφείο Ανταποδοτικών Τελών 

6.2.2. Γ ραφείο Φόρων - Εισφορών - δικαιωμάτων και λοι¬ 
πών τελών 

6.2.3. Γ ραφείο τελών Κοινοχρήστων Χώρων και χορή¬ 
γησης αδειών 

6.2.4. Γ ραφείο φορολογικών διαφορών και αμφισβητήσεων 

6.2.5. Γ ραφείο βεβαίωσης προστίμων, τελών παράνο¬ 
μης στάθμευσης και παραβιάσεων Κ.Ο.Κ. 

6.2.6. Γ ραφείο φορολογητέας ύλης και κοινοποιήσεων 

6.2.7. Γ ραφείο Αξιοποίησης Δημοτικής Περιουσίας 

6.3. Τμήμα Ειδικής Ταμειακής Υπηρεσίας 

6.3.1. Γ ραφείο Προϊσταμένου - Κεντρικού Ταμία 

6.3.2. Γ ραφείο Επιμελητών Εσόδων 

6.3.3. Γ ραφείο Εξόδων 

6.3.4. Γ ραφείο Λογιστηρίου και Ελέγχου Εσόδων - Εξόδων 

6.3.5. Γ ραφείο Οικονομικής Διαχείρισης Νομικών Προ¬ 
σώπων 


6.4. Τμήμα Προμηθειών 

6.4.1. Γ ραφείο Προμηθειών 

6.4.2. Γραφείο Παραλαβής Προμηθειών 

6.4.3. Γ ραφείο Αποθήκης Υλικών 

6.5. Τμήμα Λογιστικού 

6.5.1. Γραφείο Προϋπολογισμού - Απολογισμού - Ισο¬ 
λογισμού 

6.5.2. Γ ραφείο Λογιστηρίου - Εκκαθάρισης Δαπανών 

6.6. Τμήμα Μισθοδοσίας και Ασφάλισης Προσωπικού 

6.6.1. Γραφείο Εκκαθάρισης Μισθοδοσίας Τακτικού 
Προσωπικού 

6.6.2. Γ ραφείο Εκκαθάρισης Μισθοδοσίας Ιδιωτικού Δι¬ 
καίου Προσωπικού 

6.6.3. Γραφείο Μηχανοργάνωσης Μισθοδοσίας 

6.7. Τμήμα Δημοτικού Κοιμητηρίου 

6.7.1. Γ ραφείο Εφόρου 

6.7.2. Γ ραφείο ενταφιασμών - εκταφών και μνημοσύνων 

6.7.3. Γ ραφείο τάφων και οστεοφυλακίων 

6.7.4. Γ ραφείο επιμέλειας Ιερού Ναού 

7. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

7.1. Γ ραμματεία Διεύθυνσης 

7.2. Τμήμα Μελετών Έργων - Κατασκευής Έργων - Κα¬ 
τάρτισης Τεχνικού Προγράμματος 

7.2.1. Γ ραφείο Μελετών 

7.2.2. Γ ραφείο κατασκευής έργων 

7.2.3. Γ ραφείο κατάρτισης παρακολούθησης και εκτέ¬ 
λεσης Τεχνικού Προγράμματος 

7.3. Τμήμα Ηλεκτρολογικό - Μηχανολογικό 

7.3.1. Γ ραφείο επέκτασης και συντήρησης δικτύου ηλε- 
κτροφωτισμού 

7.3.2. Γραφείο Μελετών Μηχανολογικών και έργων 
ηλεκτροφωτισμού 

7.3.3. Γραφείο Επισκευής και συντήρησης οχημάτων 
και μηχανημάτων 

7.3.4. Γ ραφείο Κίνησης οχημάτωνκαιμηχανημάτωνέργων 

7.4. Τμήμα Πολεοδομικών Εφαρμογών και Κυκλοφο- 
ριακών Ρυθμίσεων 

7.4.1. Γ ραφείο Σχεδίου Πόλεως και Οικιστικής Ανάπτυξης 

7.4.2. Γραφείο Τοπογραφήσεων μελετών αποτυπώσε¬ 
ων και εφαρμογών 

7.4.3. Γ ραφείο Οδοσήμανσης και Ονοματοθεσίας 

7.4.4. Γ ραφείο Κυκλοφοριακού Σχεδιασμού και Κυκλο- 
φοριακών Ρυθμίσεων 

7.5. Τμήμα Ύδρευσης και Αποχέτευσης 

7.5.1. Γ ραφείο Μελετών 

7.5.2. Γ ραφείο Κατασκευής Έργων Ύδρευσης και Απο¬ 
χέτευσης 

7.5.3. Γραφείο επισκευής και συντήρησης δικτύων 
Ύδρευσης και Αποχέτευσης 

7.6. Τμήμα Τεχνικών Συνεργείων Επισκευής και Συντή¬ 
ρησης Έργων 

7.6.1. Γ ραφείο οικοδομικών εργασιών και διαμορφώσε¬ 
ων κοινοχρήστων χώρων. 

7.6.2. Γ ραφείο επισκευής και συντήρησης έργων οδο¬ 
ποιίας 

7.6.3. Γ ραφείο επισκευής και συντήρησης Σχολικών και 
Δημοτικών κτιρίων 

7.6.4. Γραφείο επισκευής και συντήρησης Δημοτικού 
Κοιμητηρίου. 

8. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

8.1. Γ ραμματεία Διεύθυνσης 

8.2. Τμήμα Καθαριότητας 

8.2.1. Γ ραφείο Κίνησης και Εποπτείας Καθαριότητας 

8.2.2. Γ ραφείο αποκομιδής απορριμμάτων και οδοκα- 
θαρισμού 

8.2.3. Γ ραφείο ανακύκλωσης στερεών απορριμμάτων 
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8.2.4. Γραφείο περισυλλογής εγκαταλελειμμένων αυ¬ 
τοκινήτων 

8.3. Τμήμα Πρασίνου 

8.3.1. Γραφείο Συντήρησης και ανάπτυξης Πρασίνου 
και Δημοτικού Φυτωρίου 

8.3.2. Γραφείο φύλαξης Κήπων Παιδικών Χαρών και 
Αθλητικών Χώρων 

8.3.3. Γραφείο συντήρησης και επισκευής μηχανικού 
εξοπλισμού Κήπων Παιδικών χαρών και Αθλητικών χώρων 

8.3.4. Γ ραφείο συντήρησης και επισκευής μηχανικού εξο¬ 
πλισμού Κήπων, Παιδικών Χαρών και Αθλητικών χώρων 

8.4. Τμήμα Περιβάλλοντος 

8.4.1. Γ ραφείο Περιβάλλοντος 

8.4.2. Γ ραφείο Δημόσιας Υγείας 

8.5. Τμήμα Δημοτικού Κυνοκομείου 

8.5.1 Γραφείο Περίθαλψης αδέσποτων ζώων 

8.5.2 Γ ραφείο Προστασίας αδέσποτων ζώων 

9. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 

9.1. Γραμματεία Διεύθυνσης 


9.2. Τμήμα ελέγχου - προστασίας περιβάλλοντος, οικο¬ 
δόμησης, καθαριότητας, κυκλοφορίας και στάθμευσης 
οχημάτων 

9.3. Τμήμα ελέγχου κοινοχρήστων χώρων και πάσης 
φύσεως επιτηδευμάτων - επαγγελμάτων - επιχειρήσεων 
υγειονομικού ενδιαφέροντος και φύλαξης της Δημοτικής 
Περιουσίας 

10. Δ/ΝΣΗ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΤΟΥ ΠΟΛΙΤΗ 
(Κ.Ε.Π.) 

10.1. Γ ραμματεία Διεύθυνσης 

10.1. Τμήμα Επικοινωνίας με τους πολίτες 

10.1.1. Γ ραφείο παραλαβής αιτήσεων 

10.1.2. Γ ραφείο ελέγχου της πληρότητας των αιτήσεων 
των πολιτών 

10.2. Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης 

10.2.1. Γραφείο διεκπεραίωσης εγγράφων και αιτημά¬ 
των πολιτών 

10.2.2. Γραφείο ανταπόκρισης και εξυπηρέτησης του 
πολίτη 

Άρθρο 3° 


ΣΥΣΤΑΣΗ ΝΕΩΝ ΘΕΣΕΩΝ και ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ ΤΩΝ 
ΕΙΔΙΚΩΝ ΚΑΤΗΓΟΡΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ ΕΛΕΥΣΙΝΑΣ 


ΘΕΣΕΙΣ 

ΝΟΜΙΚΕ 

Σ 

ΔΙΑΤΑΞΕ 

ΙΣ 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

και 

(κατειλημμένες) 

ΣΥΝΙΣΤΩΜΕΝ 

ΕΣ 

ΣΥΝΟΛΟ 

Γενικού Γραμματέα 

Άρθρο 241 

Ν. 1188/8) 

- 

1 

1 

Ειδικών Συμβούλων ή 

Επιστημονικών Συνεργατών ή 
Ειδικών Συνεργατών 

Άρθρο 67 
Ν. 1416/84 

2 (2) 

1 

3 

Δικηγόρων με πάγια αντιμισθία 

Άρθρο 245 
Ν. 1188/81 

1 

- 

1 

Ιδιαιτέρου Γραμματέα 

Άρθρο 242 
Ν. 1188/81 

1 

- 

1 


ΣΥΣΤΑΣΗ ΝΕΩΝ ΘΕΣΕΩΝ & ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 
ΤΟΥ ΜΟΝΙΜΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ ΕΛΕΥΣΙΝΑΣ 

Α) ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ __ 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ- ΚΛΑΔΟΣ 

ΒΑΘΜΟΣ 

ΕΙΣΑΓ.& 

ΚΑΤΑΑ. 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

και 

(κατειλημμένες) 

ΣΥΝΙΣΤΩΜΕΝ 

ΕΣ 

ΣΥΝΟΛΟ 

ΠΕΙ 

Διοικητικών 

Δ-Α 

17 

(8) 

_ 

17 

ΠΕΙ 

Οικονομολόγων - 

Λογιστών 

Δ-Α 

1 

(-) 

3 

4 

ΠΕ 

Κοινωνιολόγων 

Δ-Α 

_ 

2 

2 

ΠΕ 

Ψυγολόγων 

Δ-Α 

_ 

2 

2 

ΤΕ2 

Κοινωνικών Λειτουργών 

Δ-Α 

3 

(-) 

1 

4 

ΤΕ17 

Διοικητικών Λογιστικών 

Δ-Α 

8 

(2) 

- 

8 

ΤΕ22 

Δ/σης Μονάδων Τοπικής 
Αυτοδιοίκησης 

Δ-Α 

- 

2 

2 

ΔΕΙ 

Διοικητικών Γραμματέων 

Δ-Α 

39 

(15) 

- 

39 

ΔΕ15 

Εισπρακτόρων 

Δ-Α 

4 

(2) 

- 

4 

ΔΕ2 

Εποπτών Καθαριότητος 

Δ-Α 

1 

(-) 

2 

3 

ΔΕ3 

Τηλεφωνητών 

Δ-Α 

2 

(-) 

- 

2 
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ΔΕ34 

Εποπτών - Φυλάκων 

Σχολικών κτιρίων. 

Δ-Α 

-- 

20 

20 

ΥΕ1 

Κλητήρων 

Ε-Β 

3 

(1) 

- 

3 

ΥΕ2 

Επιστατών Καθαριάτητος 

Ε-Β 

3 

(-) 

- 

3 


Β) Τ ΕΧΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ- ΚΑΛΛΟΣ 

ΒΑΘΜΟΣ 

ΕΕΑΓ.& 

ΚΑΤΑΛ. 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

και 

(κατειλημμένες) 

ΣΥΝΙΣΤίίΜΕΝ 

ΕΣ 

ΣΥΝΟΔΟΝ 

ΠΕ3 

Πολιτικών Μηχανικών 

Δ-Α 

2 (1) 


4 

ΠΕ4 

Αρχιτεκτόνων 

Μηχανικών 

Δ-Α 

I (1) 

1 

2 

ΠΕ5 

Μηχανολόγων 

Μηχανικών 

Ηλεκτρολόγοιν 

Μηχανικών - 

Μηχανολόγων 

Ηλεκτρολόγων 

Μηχανικών 

Δ-Λ 

2 (-) 

- 

2 

ΠΕ6 

Τοπογράφων Μηχανικών 

Δ-Λ 

1 ( 1 ) 

2 

3 

ΓΙΕ7 

Χημικών Μηχανικών 

Δ-Α 

1 (-) 

1 

2 

ΠΕ11 

Πληροφορικής: 
α) Επιστήμης Υπολ/στών 
β) Μηχανικών Η/Υ 

Δ-Α 

1 ( 1 ) 

] 

2 

ΤΤΕ 

Εφαρμοσμένου 

Δ-Α 

_ 

1 

1 


Στατιστικού (Αναλύσεων 
Δεδομένων) 





ΠΕ Μηχαν.χωροταξ- 

Πολεοδ.& Περιφ.Ανάπτυ 

Δ-Α 

- 

1 

1 

Διαχείρ.Περιβάλ.&Φυσικ 
ών Πόρων 

Δ-Α 

- 

1 

1 

ΙΙ Ε Μηχαν.Παραγ.& Δ/σης 

Δ-Α 

_ 

1 

1 

Ι^ρ. Μηχαν/Περιβάλλοντος 

Δ-Α 

_ 

1 

1 

ΠΕ Μηχ.Παραγωγής & 

Μηχ.Χωροτ.-Πολεοδομία 

Δ-Α 

- 

1 

1 

Τεχνολόγων Πολιτικών 
Μηχανικών 

Δ-Α 

5 (3) 


5 

ΤΕ4 Τεχνολόγων 

Μηχανολόγων ή 

Ηλεκτρολόγων 

Μηχανικών 

Δ-Α 

ι (-) 

- 

1 

ΤΕ5 Τεχνολόγων 

Τοπογράφων Μηχανικών 

Δ-Α 

1 (-) 

- 

1 

ΤΕ19 α) Πληροφορικής 

β) Ηλ. Υπολογιστικών 
Συστημάτων 

Δ-Λ 

1 (-) 

1 

2 

ΔΕ4 Μηχανοστασ ιαρχών 

Α-Λ 

2 (1) 

- 

2 

ΔΕ5 Δομικών Έργων 

Εργοδηγών: 
α)Εργοδηγών 
Μηχανολόγων 
β)Εργοδηγών 
Ηλεκτρολόγων 
γ)Εργοδηγών Δομικών 
Έργων 

ό)Εργοδηγών Χημικών 

Δ-Α 

Δ-Α 

Δ-Α 

Δ-Α 

1 (ΐ) 

ι (-) 

ι (-) 

1 (-) 

1 

1 

1 

2 

1 

ΔΕ6 Σχεδιαστών 

Δ-Α 

2 (1) 

- 

2 
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ΑΕ24 Ηλεκτρολόγων 


Δ-Α 


5 (5) 


ΑΕ25 Μηχανοδηγών 


Δ-Α 


(-) 


ΑΕ26 Μηχανοτεχνιτών 
_ Αυτοκινήτων 


ΔΕ27 I Ιλεκτροτεχνιτών 

_ Αυτοκινήτων 


ΔΕ28 Χειριστών Μηχανημάτων 
_ Έργων _ 


Δ-Α 


Δ-Α 


ΑΕ29 Οδηγών Αυτοκινήτοιν 


ΑΕ30 


Τεχνιτών όλες οι λοιπές 
ειδικότητες αναλυτικά ως 
εξής: 

• Υδραυλικοί 

• Τεχνίτες 
Καταμετρητές 

• Οικοδόμοι 

• Τεχνίτες Αποχέτευσης 

• Γενικών Εργασιών 

• Τεχνίτες Συντηρητές 


Δ-Α 

Δ-Α 


2 (-) 


1 (-> 
7 (5) 


12 ( 6 ) 


( 2 ) 

(3) 

(3) 
( 1 ) 
( 2 ) 
3 (3) 


2 

1 


2 


1 


9 


14 


6 

3 

9 

2 

3 

3 


• Εργοδηγός Χημικός 


2 

( 1 ) 

- 

2 

• Ελαιοχρωματιστής 


4 

(3) 

- 

4 

• Ηλεκτροσυγ/λητής 


3 

(1) 

- 

3 

• Τεχνίτης Αυτοκινήτων 


1 

(-) 

- 

1 

• Τεχνίτης Οικοδ. 


4 

(1) 



Ασφαλτικών 





ΔΕ38 Προσωπικού Η/Υ 






(αυτοματισμού Η/Υ) & 
(Χειρ. Η/Υ) 

Δ-Α 

4 

(2) 


4 


Γ) ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ- ΚΑΑΑΟΣ 

ΒΑΘΜΟΣ 

ΕΕΕΑΓ.& 

ΚΛΊ’ΛΛ. 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

και 

(κατειλημμένες) 

ΣΥΝΙΣΤΩΜΕΝ 

ΕΣ 

ΣΥΝΟΑΟΝ 

ΠΕ 15 

Κτηνιάτρου 

Δ-Α 

_ 


1 

1 

ΠΕΙ 5 

Ιατρού Εργασίας 

Δ-Α 

2 

(-) 

_ 

2 

ΤΕ6 

Επισκεπτριών. Αδελφών 

Δ-Α 

1 

(-) 

1 

2 

ΤΕ8 

Αδελφών Νοσοκόμων 

Δ-Α 

2 

(-) 

_ 

2 

ΤΕ10 

Φυσιοθεραπευτών 

Δ-Α 

1 

(-) 

_ 

1 

ΤΕ11 

Εποπτών Δημόσιας 

Υγείας 

Δ-Α 

2 

(-) 

- 

2 

ΔΕ7 

Βοηθών Νοσοκόμων 

Δ-Α 

3 

(-) 

- 

3 

ΑΕ32 

Μαγείρων 

Δ-Α 

2 

(-) 

_ 

2 

ΥΕ14 

Οικιακών Βοηθών 

Ε-Β 

- 


2 

2 


Α) ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ- ΚΛΑΔΟΣ 

ΒΑΘΜΟΣ 

ΕΙΣΑΓ.& 

ΚΑΤΑΑ. 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

και 

(κατειλημμένες) 

ΣΥΝΙΣΤΩΜΕΝ 

ΕΣ 

ΣΥΝΟΑΟΝ 

ΠΕ9 

Γεωπόνων 

Δ-Α 

1 (-) 

_ 

1 

ΤΕ13 

Τεχνικών Γεωπονίας 

Δ-Α 

1 (-) 

1 

2 

ΔΕ11 

Γ εωργοτεχνιτών 

Δ-Α 

2 (-) 

- 

2 

ΔΕ35 

Δενδροκηπουρών 

Δ-Α 

10 (1) 

_ 

10 
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Ε) ΤΕΧΝΙΚΟ-ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟ & ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ- ΚΛΑΔΟΣ 

ΒΑΘΜΟΣ 

ΕΙΣΑΓ.& 

ΚΑΤΑΛ. 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

και 

(κατειλημμένες) 

ΣΥΝΙΣΤΩΜΕΝ 

ΕΣ 

ΣΥΝΟΛΟ 

ΥΕ16 

α) Εργατών 

Καθαριότητας 

Ε-Β 

65 ( 27 ) 

- 

65 


β) Εργατών 

Νεκροταφείου 


6 ( 2 ) 

- 

6 


γ)Εργατών Ύδρευσης 


5 ( 2 ) 

- 

3 


δ) Εργατών 

Αναψυκτηρίων 


4 ( 2 ) 

- 

4 


ε) Εργάτες κήπων 


15 (-) 

- 

15 


στ)Εργατών 

Αποχέτευσης 


3 (-) 

3 

6 


ζ)Συνοδοί 

απορριμματοφόρων 


10 (-) 

_ 

10 


η)Εργάτες πλυντηρίων 
αυτοκινήτων 


2 (-) 


2 


θ)Εργατών οικοδομικών 
εργασιών 


7 (-) 

- 

7 


ι)Εργάτες Γενικών 

Καθηκόντων 


8 (-) 

- 

8 


ΣΤ) ΘΕΣΕΙΣ ΕΙΔΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ (ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ- ΚΛΑΔΟΣ 

ΒΑΘΜΟΣ 

ΕΙΣΑΓ.& 

ΚΑΤΑΛ. 

ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ 

και 

(κατειλημμένες) 

ΣΥΝΙΣΤΩΜΕΝ 

ΕΣ 

ΣΥΝΟΛΟ 

ΤΤΕ23 

Ειδικό Προσωπικό 

Δ-Α 

_ 

3 

3 

ΤΕ23 

Ειδικό Προσωπικό 

Δ-Α 

_ 

3 

3 

ΔΕ23 

Ειδικό Προσωπικό 

Δ-Α 

10 (1) 

7 

17 


Ζ) ΚΛΑΔΟΙ ΠΡΟΣΩΡ. ΘΕΣΕΩΝ ΚΑΤΕΧΟΜΕΝΩΝ ΥΠΟ ΜΟΝΙΜΩΝ 
ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

(οι οποίες καταργούνται μετά την αποχώρηση των υπαλλήλων με οποιονδήποτε 
τρόπο) 

1) ΘΕΣΕΙΣ ΔΗΜΙΟΥΡΓΗΘΕΙΣΕΣ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΑΡΘ. 329 ΤΟΥ Ν. 1188/81 : 
ΚΛΑΔΟΣ : ΔΕ5 ΕΡΓΟΔΗΓΩΝ: Μηχανολόγων: 2 θέσεις 

Δομικών Έργων: 2 θέσεις 


2) ΘΕΣΕΙΣ ΔΗΜΙΟΥΡΓΗΘΕΙΣΕΣ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΙΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ ΤΩΝ 
ΝΟΜΩΝ: 1735/87 1476/84 1874/90 1876/90 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ - ΚΛΑΔΟΣ 

ΒΑΘΜΟΣ ΕΙΣΑΓ.- ΚΑΤΑΛΗΞ 

ΣΥΝΟΔΟΝ ΠΡΟΣ.ΘΕΣΕΩΝ 

ΔΕΙ 

Διοικητικών 

Δ-Α 

15 

ΑΕ2 

Εποπτών Καθαριότητος 

ΔΑ 

1 

ΥΕ1 

Κλητήρων - Θυρωρών 

Ε-Β 

2 

ΤΕ4 

Τεχνολ. Μηχανολόγων 
Τεχνολ. Μηχανικών 

Δ-Α 

1 

ΤΕ19 

Τεχν.Πληροφορικής 

Δ-Α 

1 

ΔΕ26 

Μηχ/τες Αυτοκινήτων 

Δ-Α 

2 

ΔΕ29 

Οδηγοί Αυτοκινήτιον 

Δ-Α 

5 


ΛΕ35 

Δενδροκηπουροί 

Δ-Α 

7 

ΥΕ16 

Εργ. ΚαΟ/τας 

Ε-Β 

3 
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Η) ΚΛΑΔΟΙ ΠΡΟΣΩΡΙΝΩΝ ΘΕΣΕΩΝ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ 
ΧΡΟΝΟΥ 

(και οι οποίες θα καταργηθούν όταν κενωθούν με οποιονδήποτε τρόπο ) 


ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ 

ΣΥΝΟΔΟΝ ΠΡΟΣΩΠΟΠΑΓΩΝ ΘΕΣΕΩΝ 

ΟΔΗΓΟΙ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 

1 

ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΟΙ 

1 

ΕΡΓΑΤΕΣ ΚΑΘΑΡΙΟΤΉΤΟΣ 

9 

ΕΡΓΑΤΕΣ ΚΗΠΩΝ 

I 

ΕΡΓΑΤΕΣ ΓΕΝΙΚΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ 

2 

ΕΡΓΑΤΕΣ ΥΔΡΕΥΣΗΣ 

3 

ΕΡΓΑΤΕΣ ΝΕΚΡΟΤΑΦΕΙΟΥ 

2 


Θ) ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΕ ΣΥΜΒΑΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΝΤΙΜΕΤΩ¬ 
ΠΙΣΗ ΕΠΟΧΙΑΚΩΝ Ή ΑΛΛΩΝ ΠΕΡΙΟΔΙΚΩΝ ΠΡΟΣΚΑΙ¬ 
ΡΩΝ ΑΝΑΓΚΩΝ ΜΕ ΤΙΣ ΠΡΟΫΠΟΘΕΣΕΙΣ ΤΟΥ ΑΡΘ. 21 
ΤΟΥ Ν. 2190/94 ΟΠΩΣ ΑΥΤΟ ΙΣΧΥΕΙ ΜΕΤΑ ΤΙΣ ΣΧΕΤΙ¬ 
ΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ ΤΟΥ Ν. 3051/2002: 

60 θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων 

Άρθρο 4° 

1. Τα Προσόντα διορισμού που απαιτούνται κατά κατη¬ 
γορία κλάδο και ειδικότητα καθορίζονται σύμφωνα με το 
Π.Δ. 37/87 «περί καθορισμού προσόντων διορισμού» 
(προσοντολόγιο - κλαδολόγιο). 

2. Για την πλήρωση των θέσεων των Ειδικών Συνεργα¬ 
τών, Ειδικών Συμβούλων και Επιστημονικών Συνεργατών 
έχουν ισχύ οι διατάξεις των άρθρων 241 και 242 του Ν. 
1188/1981 του άρθρου 67 του Ν. 1416/1984 και ήπαρ. 10 
του άρθ. 57 του Ν. 2218/1994 και του άρθρου 8παρ. 54, 
55 του Ν. 2307/1995. 

3. Γ ια την πλήρωση της θέσης του Γεν. Γ ραμματέα έχουν 
ισχύ οι διατάξεις των άρθρων 241 του Ν. 1188/1981 παρ. 1, 
άρθρο 58 του Ν. 2218/1994, άρθρο 58 παρ. 1 του Ν. 2214/ 
1994, άρθρο 8 παρ .44 και άρθρου 14 παρ. 14 του Ν. 
2307/1995. 

Άρθρο 5° 

1. Τα του διορισμού των καθηκόντων, του χρόνου εργα¬ 
σίας, της αστικής ευθύνης, των δικαι ωμάτωντων αδειών, 
των μεταβολών της υπηρεσιακής κατάστασης, των ηθι¬ 
κών αμοιβών, των πειθαρχικών αδικημάτων, των ποινών 
της λύσης της υπαλληλικής σχέσης, της ιατροφαρμακευ¬ 
τικής και νοσοκομειακής περίθαλψης και των εξόδων κη¬ 
δείας καθενός από τον οργανισμό: α) τακτικών υπαλλή¬ 
λων και β) με σχέση ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόνου με 
οργανικές θέσεις, διέπονται από τις διατάξεις των νόμων 
1188/81 και του Π.Δ. 410/1988 όπως τροποποιήθηκαν με 
τις διατάξεις του Ν. 2307/195 καθώς και τις όμοιες του Ν. 
1586/1986 και της εργατικής νομοθεσίας αντίστοιχα 
όπως ισχύουν κάθε φορά. 

2. Γ ια το προσωπικό της Ειδικής Υπηρεσίας Δήμων και 
Κοινοτήτων έχουν εφαρμογή πέρα από τα παραπάνω οι 
διατάξεις του Π.Δ. 23/2002. 

Άρθρο 6° 

Οι αρμοδιότητες κάθε Υπηρεσίας οι οποίες αναφέρο- 
νται στον παρόντα οργανισμό καθορίζονται ως εξής: 


1. ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΗΜΑΡΧΟΥ (αυτοτελής) 

1.1. Ιδιαίτερο Γ ραφείο Δημάρχου: 

- Διαθέτει γενικές γνώσεις σχετικά με τη λειτουργία του 
Δήμου και τις διατάξεις που την διέπουν. 

- Διεξάγει κάθε εργασία που αναθέτει ο Δήμαρχος στο 
Γ ραφείο αυτό και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα 
κάποιου άλλου. 

- Ενεργεί σε όλα τα στάδια την αλληλογραφία του Δη¬ 
μάρχου και εφαρμόζει το πρόγραμμα των ημερών και των 
ωρών που ο Δήμαρχος δέχεται διάφορες επιτροπές και 
τους πολίτες. 

- Μεσολαβεί ανάμεσα στους Υπηρεσιακούς παράγο¬ 
ντες του Δήμου και το Δήμαρχο για τον καθορισμό της 
ώρας που είναι δυνατόν να πραγματοποιείται η συνεργα¬ 
σία τους για την επίλυση υπηρεσιακών ή προσωπικών θε¬ 
μάτων και την κατ εξαίρεση υπογραφή ορισμένων υπηρε¬ 
σιακών εγγράφων. 

-Διακινεί τα διάφορα έγγραφα και τους υπηρεσιακούς φα¬ 
κέλους ανάμεσα στα γραφεία και το Δήμαρχο για υπογραφή. 

- Δίνει εντολές για λογαριασμό του Δημάρχου προς 
τους κλητήρες για την εκτέλεση της υπηρεσίας τους σε 
ότι αφορά προσωπικές εντολές αυτού. 

- Ενημερώνει το Δήμαρχο για τις παραστάσεις και τις 
υπηρεσιακές επισκέψεις που έχει προγραμματίσει να 
πραγματοποιήσει. 

- Αναγγέλλει στο Δήμαρχο τα πρόσωπα που τον επισκέ¬ 
πτονται στο Γ ραφείο του. 

- Δέχεται τα τηλεφωνήματα που απευθύνονται στο Δή¬ 
μαρχο και αν μεν ο Δήμαρχος είναι παρών τον ενημερώ¬ 
νει αμέσως για την απευθείας επικοινωνία του. Αν ο Δή¬ 
μαρχος απουσιάζει τηρεί σημειώσεις στο ειδικά τηρούμε¬ 
νο βιβλίο και τον ενημερώνει γι αυτές σε πρώτη ευκαιρία. 

- Ενημερώνει το τηρούμενο βιβλίο διατελεσάντων Δη¬ 
μάρχων και Δημοτικών Συμβούλων. 

- Φροντίζει γενικότερα για την άμεση κατά το δυνατόν 
εξυπηρέτηση όλων όσων επισκέπτονται τον Δήμαρχο στο 
Γραφείο του. 

1.2. Γ ραφείο Αντιδημάρχων 

- Μεριμνά για τις υπηρεσιακές σχέσεις και συναντήσεις 
των Αντιδημάρχων με το Δήμαρχο και τα λοιπά μέλη της 
Διοίκησης του Δήμου, ασκεί δε αντίστοιχα σε όλο τους το 
φάσμα τις αρμοδιότητεςτου Ιδιαίτερου Γ ραφείουτου Δη¬ 
μάρχου έτσι ώστε να διευκολύνει τους Αντιδημάρχους 
στο έργο τους, σύμφωνα με τις αρμοδιότητες που τους 
έχουν εκχωρηθεί από το Δήμαρχο. 

1.3. Γ ραφείο Τύπου - Δημοσίων και Διεθνών Σχέσεων: 

Οι λειτουργίες Γ ραφείου Τύπου είναι: 

- Μεριμνά για την οργάνωση Συνεντεύξεων Τύπου. 
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- Συντάσσει και εκδίδει ενημερωτικά έντυπα 

- Διευκολύνει τους Δημοσιογράφους για τη γενικότερη 
εξυπηρέτηση της διάδοσης ειδήσεων και πληροφοριών 
που αφορούν τον Δήμο. 

- Παρακολουθεί τον ημερήσιο και περιοδικό Τύπο και 
φροντίζει για την απάντηση σε σχόλια Εφημερίδων. 

- Διοχετεύει προς τα μέσα ενημέρωσης και δημοσιότη¬ 
τας κάθε φύσεως εκδιδόμενο πληροφοριακό υλικό. 

- Φροντίζει, προκειμένου να γίνουν όλες οι απαραίτητες 
ενέργειες, για τη λήψη και εκτύπωση του φωτογραφικού 
υλικού που αφορά εκδηλώσεις του Δήμου. 

Οι λειτουργίες Γραφείου Δημόσιων Σχέσεων είναι: 

- Ενημερώνει τους Δημότες για την αποστολή του Δή¬ 
μου ως Ο.Τ.Α. προβάλλει τις δραστηριότητες αυτού και 
οργανώνει διάφορες πνευματικές και πολιτιστικές εκδη¬ 
λώσεις. 

- Δέχεται προτάσεις και υποδείξεις εκ μέρους των Δη¬ 
μοτών και φροντίζει - συνεργαζόμενο με τις Υπηρεσίες 
του Δήμου και το Δήμαρχο - να επιλύει τα ανακύπτοντα 
προβλήματα. 

- Φροντίζει, μέσω του γραφείου προμηθειών, για τον 
εμπλουτισμό του Δήμου με είδη διακόσμησης και μεγα- 
φωνικής μετάδοσης των οργανούμενων εορτών και άλ¬ 
λων παρόμοιων εκδηλώσεων. Το τηρούμενο βιβλίο Εθνι¬ 
κών και Τοπικών Εορτών περιλαμβάνει λεπτομερώς στοι¬ 
χεία που αφορούν τη διοργάνωση αυτών ως και τη 
σχετική νομοθεσία. 

- Τηρεί επίσης βιβλίο επισήμων προσώπων όπως αυτά 
καθορίζονται με κανονιστική πράξη του Δ.Σ. στο οποίο πε¬ 
ριλαμβάνονται: οι διευθύνσεις κατοικίας ή έδρας της Αρ¬ 
χής ή της Υπηρεσίας που εκπροσωπούν ως επίσης και την 
ιδιότητά τους. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη εκτύπωση και αποστολή των 
προσκλήσεων στα πρόσωπα που καλούνται στις διοργα- 
νούμενες από τον Δήμο εκδηλώσεις. 

- Φροντίζει και δίνει εντολή για την κατάλληλη διακό- 
σμηση του Δημοτικού Καταστήματος και των αιθουσών 
του ή οποιουδήποτε άλλου χώρου κατά τις διοργανούμε- 
νες από τον Δήμο τελετές γενικά. 

- Φροντίζει και δίνει εντολή για τον σημαιοστολισμό την 
φωταγώγηση και τη διακόσμηση γενικά της πόλης και των 
Δημοτικών καταστημάτων κατά τις εθνικές και λοιπές 
εορταστικές εκδηλώσεις. 

- Προβαίνει στις απαραίτητες υπηρεσιακές ενέργειες 
και εισηγείται τις απαιτούμενες διαδικασίες για την απο¬ 
νομή τιμητικών διακρίσεων (διπλωμάτων επίτιμων Δημο¬ 
τών μεταλλίων κ.λπ.)ενημερώνονταςτοτηρούμενογιατο 
σκοπό αυτό ειδικό βιβλίο. 

- Συντάσσει και εισηγείται την ψήφιση του ειδικού κανο¬ 
νισμού απονομής τιμητικών διακρίσεων. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη ψήφιση του ειδικού κανονι¬ 
σμού απονομής τιμητικών διακρίσεων. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη ψήφιση των πιστώσεων που 
απαιτούνται για την πραγματοποίηση όλων των προανα- 
φερομένων δραστηριοτήτων του Δήμου και εφόσον κρί- 
νεται επωφελές διαχειρίζεται αυτές σύμφωνα με τις δια¬ 
τάξεις του Διατάγματος «Περί λογιστικού των Δήμων». 

Οι λειτουργίες Γ ραφείου Διεθνών Σχέσεων είναι: 

- Επιμελείται της διοργάνωσης της υποδοχής φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. 

- Φροντίζει για την υποστήριξη των αιρετών οργάνων και 
των υπηρεσιών για τη διοργάνωση των συναντήσεων με 
προσκεκλημένους από το εξωτερικό και αντιστοίχων επι¬ 
σκέψεων της Δημοτικής Αρχής. 

- Επιμελείται της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
Δημοτικής Αντιπροσωπείας. 


- Επικοινωνεί με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν τον Δήμο. 

- Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Μηχανοργάνωσης για 
την τήρηση αρχείου διεθνών και ξένων φορέων (Αρχές - 
Δημόσιες Υπηρεσίες - Σωματεία - Προξενεία - Ιδρύματα - 
Δήμοι άλλων χωρών κ.λπ.). 

- Προετοιμάζει σε συνεργασία με τις άλλες Υπηρεσίες 
του Δήμου διαδικασίες αδελφοποίησης με Δήμους του 
Εξωτερικού και της Ε.Ε. 

- Φροντίζει για την καλλιέργεια σχέσεων και την επαφή 
με τον απόδημο Ελληνισμό. 

- Φροντίζει για τη διασύνδεση και επικοινωνία με τους 
Εθνικούς Συντονιστές και τα αρμόδια Κοινοτικά Όργανα. 

1.4. Γ ραφείο Επιστημονικών Συνεργατών - Ειδικών Συμ¬ 
βούλων - Ειδικών Συνεργατών 

- Ασκούν επιτελικά καθήκοντα και δεν έχουν οι ίδιοι απο¬ 
φασιστικές αρμοδιότητες οποιαδήποτε μορφής. 

- Παρέχουν συμβουλές και διατυπώνουν εξειδικευμέ- 
νες γνώμες γραπτά ή προφορικά σε όλους τους τομείς 
δραστηριότητας του Δήμου. 

- Λαμβάνουν απευθείας εντολές από τον Δήμαρχο και 
συνεργάζονται με οποιοδήποτε τρόπο με το προσωπικό 
του Δήμου σε όλη του την ιεραρχία τους νομικούς συμ¬ 
βούλους και άλλους παράγοντες. 

- Έχουν το δικαίωμα να ζητούν προφορικά ή γραπτά 
στοιχεία που θα είναι αναγκαία κατά την γνώμη τους για 
την εκτέλεση των εντολών του Δημάρχου. 

- Οι ανωτέρω υπάγονται ειδικά και αποκλειστικά στην 
υπηρεσιακή δικαι οδοσίατου Δημάρχου στον οποίον και 
είναι υποχρεωμένοι να δίνουν λόγο σε κάθε περίπτωση. 

1.5. Η Νομική Υπηρεσία 

- Έχει διοικητική εξάρτηση μόνο από τον Δήμαρχο και 
σε περίπτωση απουσίας του από τον νόμιμο αναπληρωτή 
του. 

- Σε θέματα που η αρμοδιότητά τους έχει νόμιμα μετα- 
βιβασθεί στους Αντιδημάρχους την προς αυτή διοικητική 
δικαι οδοσία ασκούν ανάλογα οι Αντιδήμαρχοι. 

- Παρέχει προς τον Δήμαρχο, τους Αντιδημάρχους, τον 
Γ ενικό Γ ραμματέα και τις Υπηρεσίες κάθε ζητούμενη γνώ¬ 
μη για κάθε θέμα που αναφέρεται στις αρμοδιότητες του 
Δήμου των Ιδρυμάτων ή Νομικών Προσώπων αυτού και 
χειρίζεται όλες τις δικαστικές υποθέσεις αυτών. 

- Εισηγείται την ανάθεση υποθέσεων του Δήμου σε δι¬ 
κηγόρους παρ’ Αρείω Πάγω εφόσον αυτό κρίνεται ανα¬ 
γκαίο. 

- Εισηγείται επίσης την ανάθεση υποθέσεων σε δικηγό¬ 
ρους μη αμειβόμενους με πάγια αντιμισθία από τον Δήμο 
εφόσον κρίνεται: 

α) ότι λόγω της σοβαρότητας και της ιδιάζουσας μορ¬ 
φής του θέματος απαιτείται ο χειρισμός αυτού από δια¬ 
κεκριμένους επιστήμονες του είδους 

β) εφόσον ο φόρτος εργασίας που δημιουργείται από 
τα σε εκκρεμότητα θέματα δεν μπορεί αποδεδειγμένα να 
αντιμετωπισθεί από τους τακτικούς δικηγόρους του Δή¬ 
μου. 

Η Γραμματεία 

- Τηρεί ειδικό πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομέ- 
νων δικαστικών εγγράφων γενικά ως και των επισυναπτο- 
μένων σε αυτά στοιχείων. 

- Τηρεί ειδικό βιβλίο πορείας των δικαστικών υποθέσε¬ 
ων. 

- Τηρεί Αρχείο εγκυκλίων γνωμοδοτήσεων και νομολο¬ 
γίας πάνω σε θέματα αρμοδιότητας της Νομικής Υπηρε¬ 
σίας. 

- Τηρεί και ενημερώνει τον Διαρκή Κώδικα Νομοθεσίας 
ή οποιοδήποτε νομικό βοήθημα προμηθεύεται ο Δήμος. 
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- Τηρεί το αρχείο της Νομικής Υπηρεσίας. 

- Δακτυλογραφεί τα δικόγραφα γνωμοδοτήσεις και γε¬ 
νικά την αλληλογραφία της Νομικής Υπηρεσίας και διεκ- 
περαιώνει κάθε διοικητική εργασία τρέχουσα ή ειδική που 
της ανατίθεται από τους δικηγόρους του Δήμου. 

1.6. Γραφείο Δημοτικού Προγραμματισμού - Προγραμ¬ 
μάτων Ε.Ε. 

- Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στην περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών που πε¬ 
ριγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κ.λ.π. κατάστασή της. 

- Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού χρηματοδοτήσεις δημόσιες 
πολιτικές κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α. προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α. προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.). 

- Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες έρευνες 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της τοπικής αυτοδιοίκησης κ.λπ.). 

- Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού -επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επιμέρους το¬ 
μείς (τεχνικά ,πολεοδομικά, περιβαλλοντικά,. Οικονομι¬ 
κά, κοινωνικά και πολιτιστικά ζητήματα). 

- Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του δήμου και υπο¬ 
στήριξης της λειτουργίας του ως φορέα προγραμματι¬ 
σμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού προ¬ 
γραμματισμού της χώρας (π.χ. Ν. 1622/1986 για το 
Δημοκρατικό Προγραμματισμού - διαδικασία σχεδια- 
σμού Κοινοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

- Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης, υλοποίη¬ 
σης, παρακολούθησης, της εφαρμογής αξιολόγησης και 
αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου. 

- Συνεργασία με τους ειδικούς συνεργάτες, τους προϊ¬ 
στάμενους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου και από 
κοινού διατύπωση εισηγήσεων προς τα αιρετά όργανα. 

- Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ, τη Δ.Ε. 
και τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου. 

- Συνεργασία με τις Υπηρεσίες της Νομαρχιακής Αυτο¬ 
διοίκησης, της ΤΕΔΚΝΑ, της Περιφέρειας, των Κεντρικών 
Φορέων καθώς και τους φορείς διαδημοτικής συνεργα¬ 
σίας στην ευρύτερη περιοχή του Δήμου. 

- Ενημέρωση της Δημοτικής Αρχής για τα προγράμματα 
της Ευρωπαϊκής Ένωσης που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
Υποστήριξη των Αρμόδιων Υπηρεσιών στο σχεδίασμά στην 
υλοποίηση και στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

- Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχήςτου δήμου σε συγκεκριμένα προ¬ 
γράμματα της Ε.Ε. και η παρακολούθησης και η αξιολό¬ 
γηση της υλοποίησής τους. 

- Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερικό 
για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν τα 
προγράμματα Ε.Ε. 

- Διακίνηση μέσα στο Δήμο έντυπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τ.Α. 

- Ενημέρωση των υπάλληλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα. 


- Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων του 
(Νομικών Προσώπων Δημόσιου Δικαίου και Δημοτικών Επι¬ 
χειρήσεων) σε θέματα βελτίωσης της οργάνωσης στελέχω- 
σης και των διαδικασιών διοίκησης και λειτουργίας. 

- Σχεδιασμός οργάνωση και υλοποίηση προγραμμάτων 
επιμόρφωσης του προσωπικού του Δήμου καθώς και η 
οργάνωση προγραμμάτων ενημέρωσης των αιρετών ορ¬ 
γάνων. Μέριμνα για την διεύρυνση των γνώσεων και ν την 
εξειδίκευση των υπάλληλων στο αντικείμενο της εργα¬ 
σίας τους. 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφισταμένη κατάσταση των υποδομών της πε¬ 
ριοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού. 

- Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν την υφισταμένη κατάσταση ατόμων του Δήμου που 
ανήκουν σε διαφορετικές κοινωνικές ομάδες (νέοι ηλι¬ 
κιωμένοι γυναίκες κ.λπ.). 

1.7. Γ ραφείο δημότη 

- Ενημερώνει τους πολίτες για τα δικαι ώματα τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για την διεκπεραίωση των 
υποθέσεώντους. 

- Τους εφοδιάζει μετά απαραίτητα πληροφοριακά έντυ¬ 
πα αιτήσεις κ.λπ. 

- Καταγράφει τις προτάσεις παρατηρήσεις και μηνύμα¬ 
τα των πολιτών τα οποία κατατάσσει κατά αντικείμενο και 
τα προωθεί στη Διοίκηση και στις αρμόδιες υπηρεσίες, 
τόσο προς ενημέρωση, όσο και για να ληφθούν υπόψη 
στο γενικό σχεδίασμά για τη συνεχή βελτίωση της λει¬ 
τουργίας του Δήμου. 

- Αναλαμβάνει τη διαβίβαση των αιτημάτων των πολιτών 
στις αρμόδιες Υπηρεσίες για επίλυση όταν αυτά δενείναι δυ¬ 
νατόν να αντιμετωπισθούν από το συγκεκριμένο γραφείο. 

2. ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ 

Ο Γενικός Γραμματέας 

- Προ'ΐσταται όλου του προσωπικού του Δήμου αμέσως 
μετά τον Δήμαρχο και ασκεί την ανώτατη εποπτεία και 
έλεγχο σε όλες τις Δημοτικές Υπηρεσίες. 

- Εκτελείτις αρμοδιότητες που του εκχωρεί ο Δήμαρχος 
με απόφασή του και λειτουργεί στα πλαίσια των από τον 
Δήμαρχο νομίμων αποφάσεων. 

- Εφαρμόζει το νόμο σε κάθε περίπτωση και προσυπο¬ 
γράφει όλα τα προσκομιζόμενα για υπογραφή στο Δή¬ 
μαρχο έγγραφα. 

- Εισηγείται και ενημερώνει τον Δήμαρχο για θέματα 
που θεωρούνται επείγοντα και συνεργάζεται μαζί του για 
την υπηρεσιακή τους προώθηση και επίλυση. 

- Λαμβάνει γνώση όλης της αλληλογραφίας εισερχομέ¬ 
νων εγγράφων πριν χρεωθούν στις Υπηρεσίες. 

- Συγκαλεί τουλάχιστον 1 φορά τον μήνα τους προϊστά¬ 
μενους των Διευθύνσεων για τον απολογισμό του υλοποι- 
ηθέντος έργου και προγραμματισμό του νέου. 

- Το Γ ενικό Γ ραμματέα όταν απουσιάζει ή κωλύεται τον 
αναπληρώνει ένας από τους προϊσταμένους των Διευ¬ 
θύνσεων του Δήμου ύστερα από απόφαση Δημάρχου. 

2.1. Γ ραμματεία Γ ενικού Γ ραμματέα 

- Εκτελεί κάθε υπηρεσία που της αναθέτει ο Γενικός 
Γ ραμματέας και υλοποιεί τις εντολές του. 

- Παραλαμβάνει από τους Υπηρεσιακούς Παράγοντες 
την πάσης φύσεως εισερχόμενη αλληλογραφία και διαβι¬ 
βάζει αυτήν. 

- Παραλαμβάνει τους φακέλους των εγγράφων που 
πρέπει να υπογραφούν από τον Γ ενικό Γ ραμματέα. 

- Τηρεί ιδιαίτερο Πρωτόκολλο Εισερχομένων και Εξερ- 
χόμενων εγγράφων απαντά και διεκπεραιώνει την αλλη¬ 
λογραφία του Γ ενικού Γ ραμματέα και τηρεί αρχείο αυτής. 
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- Προγραμματίζει τις ώρες και ημέρες που ο Γενικός 
Γραμματέας μπορεί να δέχεται διάφορες Επιτροπές, 
Συλλόγους και τους Δημότες. 

- Μεταβιβάζει πόσης φύσεως εντολές του Γενικού 
Γραμματέα προς τις Υπηρεσίες. 

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ (αυτοτελές) 

(Το Γραφείο Πολιτικής Προστασίας υπάγεται απευθεί¬ 
ας στον Δήμαρχο) 

Προϊστάμενος Γ ραφείου 

Επιπλέον των γενικών καθηκόντων που περιγράφονται 
στο άρθρο 8, στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

- Ο ορισμός του ως χειριστή ειδικών εγγράφων άκρως 
απόρρητων από τη Διεύθυνση ΠΣΕΑτου ΥΠΕΣΔΔΑ ύστε¬ 
ρα από εισήγηση του Δήμου. 

- Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων του και η συνυπευθυνότητά τους για τη νομι¬ 
μότητα και πληρότητα αυτών πριν τη διαβίβασή τους στο 
Δήμαρχο για τελική υπογραφή. 

3.1. Υπηρεσία Σχεδιασμού - Προετοιμασίας 

Στην αρμοδιότητάτου ανήκουν: 

- Η εκπόνηση σχεδίων και προγραμμάτων πρόληψης για 
την προστασία της ζωής, υγείας και περιουσίας των Δη¬ 
μοτών από φυσικές τεχνολογικές και λοιπές καταστρο¬ 
φές που προκαλούν καταστάσεις εκτάκτου ανάγκης. 

- Η παρακολούθηση του σχεδιασμού της Πολιτικής Προ¬ 
στασίας της Γ ενικής Γ ραμματείας Περιφέρειας και η συνερ¬ 
γασία με αυτή για την εφαρμογή των προγραμμάτων της. 

- Η ενημέρωση των κατοίκων του Δήμου για απειλούμε¬ 
νους κινδύνους καταστροφών και η παροχή οδηγιών κα¬ 
τά την εκδήλωση των εκτάκτων φαινομένων προς αντιμε¬ 
τώπιση καταστροφών με στόχο τη ελαχιστοποίηση των 
συνεπειών από αυτές τις καταστροφές. 

- Η κατάρτιση σε συνεργασία με τους κρατικούς φορείς 
του έργου της πληροφόρησης καιευαισθητοποίησηςτων 
πολιτών στο τομέα της Πολιτικής Προστασίας τόσο σε 
επίπεδο γενικής ενημέρωσης όσο και σε επίπεδο παρο¬ 
χής ειδικών οδηγιών προς αντιμετώπιση συγκεκριμένης 
καταστροφής ή κατάσταση έκτακτης ανάγκης. 

- Η ένταξη και η αξιοποίηση των εθελοντικών οργανώ¬ 
σεων των Δημοτών και των ειδικευμένων εθελοντών με 
στόχο την ελαχιστοποίηση των συνεπειών από τις κατα¬ 
στροφές. 

- Η εισήγηση στον Δήμαρχο της αναγκαίας πρόσληψης 
προσωπικού κατά την εξέλιξη του έκτακτου φαινομένου 
για την αντιμετώπιση της καταστροφής και της χρονικής 
διάρκειας απασχόλησής τους σύμφωνα με τις διατάξεις 
του Ν. 2190/1994 όπως ισχύει κάθε φορά. 

- Η εισήγηση της προμήθειας των μηχανικών μέσων και 
άλλων υλικών που είναι αναγκαία για την πολιτική προ¬ 
στασία του Δήμου. 

3.2. Υπηρεσία Συντονισμού και Δράσης 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

- Η ευθύνη του συντονισμού που θα χρησιμοποιηθεί σε πε¬ 
ριπτώσεις εκτάκτων αναγκών για την αντιμετώπισή τους. 

- Η μέριμνα και η ευθύνη για χρησιμοποίηση Δημοσίων 
και Ιδιωτικών μέσων σε συνεργασία με τη Γενική Γραμμα- 
τεία της Περιφέρειας και τις λοιπές Δημόσιες Αρχές και 
την εποπτεία αυτών. 

- Ο συντονισμός στο έργο αποκατάστασηςτων πάσης φύ¬ 
σεως ζημιών από τις φυσικές καταστροφές με τη συνεργα¬ 
σία Υπηρεσιών και φορέων που εμπλέκονται σε αυτό. 

- Η τήρηση ειδικού φακέλου για κάθε γενική ή τοπική με¬ 
γάλης έκτασης καταστροφή στον οποίο περιέχονται τα 
στοιχεία του συνόλου των ενεργειών για την αντιμετώπι¬ 
ση καταστροφών κατά την εκδήλωση των εκτάκτων φαι¬ 
νομένων καθώς και για την αποκατάσταση των ζημιών. 


- Ο προϊστάμενος του γραφείου για την υλοποίηση των 
αρμοδιοτήτων του συνεργάζεται με τους προϊστάμενους 
των οργανικών μονάδων του Δήμου που του παρέχουντο 
αναγκαίο προσωπικό του Δήμου και τα αναγκαία μέσα και 
μηχανήματα συντάσσοντας προς τούτο σχετική κατά¬ 
σταση που κατά την εκδήλωση των εκτάκτων φαινομένων 
θα προβούν στην πρόληψη στην αντιμετώπιση των κατα¬ 
στροφών και την αποκατάσταση των ζημιών. 

4. ΤΜΗΜΑ ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ και ΜΗΧΑΝΟΓΡΑ¬ 
ΦΗΣΗΣ (ανεξάρτητο) 

(Το Τμήμα Μηχανοργάνωσης και Μηχανογράφησης 
υπάγεται απευθείας στον Δήμαρχο) 

Προϊστάμενος Τ μήματος 

Επιπλέον των γενικών καθηκόντων που περιγράφονται 
στο άρθρο 8, στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

- Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων του και η συνυπευθυνότητά τους για τη νομι¬ 
μότητα και πληρότητα αυτών πριν τη διαβίβασή τους στο 
Δήμαρχο για τελική υπογραφή. 

4.1. Γ ραφείο Ανάλυσης και Προγραμματισμού 

- Η στενή συνεργασία μετονχρήστη Η/Υ για την βοήθειά 
του κατά περίπτωση να αντεπεξέλθει στις απαιτήσεις και 
στις λειτουργικές προδιαγραφές των συστημάτων. 

- Η επεξεργασία και η ανάλυση των στοιχείων και των 
πληροφοριών που αποτελούν την πρώτη ύλη για το σχε¬ 
δίασμά του νέου συστήματος. 

- Η εκπόνηση μελετών σκοπιμότητας και η επιλογή με¬ 
ταξύ εναλλακτικών λύσεων της βέλτιστης. 

- Ο σχεδιασμός υλοποίηση (προγραμματίζει) και η τεκ¬ 
μηρίωση των μηχανογραφικών συστημάτων. 

- Η «μεταφορά» του συστήματος στην Υπηρεσία Λει¬ 
τουργίας και Υποστήριξης με κατάλληλα τεκμηριωμένες 
οδηγίες και παραδείγματα. 

- Η εκτέλεση «μετά την εγκατάσταση « επιθεωρήσεων 
για την βεβαίωση της καλής λειτουργίας του εγκαταστα- 
θέντος συστήματος των διορθωτικών ενεργειών όταν 
χρειαστεί. 

- Η επιμέλεια για την καλή συντήρηση λειτουργία εντο¬ 
πισμό και αποκατάσταση βλαβών του 5 ο11\λ/3γθ. 

- Η παρακολούθηση περιοδικών και ανακοινώσεων σχε¬ 
τικά με το αντικείμενο του γραφείου, καθώς καιημερίδων 
και εκθέσεων. 

- Η επιμέλεια σε συνεργασία με τις υπηρεσίες και τα Νο¬ 
μικά Πρόσωπα του Δήμου για το σχεδίασμά και την προ¬ 
μήθεια όλων των ειδικών μηχανογραφικών εντύπων. 

- Η επιμέλεια για τις τυχόν αλλαγές των εφαρμογών που 
ζητούν οι υπηρεσίες του Δήμου. Μέρος του προσωπικού 
του γραφείου αυτού κατανέμεται στις οργανικές μονάδες 
του Δήμου και απασχολείται με τις αρμοδιότητες των επί 
μέρους λειτουργικών γραφείων αυτών υπό την εποπτεία 
των προϊσταμένων των οργανικών μονάδων. 

4.2 Γ ραφείο Λειτουργίας και Υποστήριξης 

- Η τήρηση και ενημέρωση των αντιγράφων ασφαλείας 
των αρχείων του Δήμου. 

- Η ανάπτυξη καιητήρησηχρονοδιαγραμμάτωνχρήσης 
του μηχανογραφικού Εξοπλισμού (κεντρική μονάδα, πε¬ 
ριφερειακές μονάδες μνήμης, εκτυπωτές, τερματικές μο¬ 
νάδες, σύστημα εισαγωγής στοιχείων). 

- Η επιμέλεια για την καλή συντήρηση λειτουργία και 
εντοπισμό των βλαβώντου μηχανογραφικού εξοπλισμού, 
καθώς και για την ασφάλειάτου. 

- Η επιμέλεια σε συνεργασία με το Τμήμα Προμηθειών 
για την τροφοδοσία των Η/Υ με τα απαραίτητα αναλώσι¬ 
μα ή μη υλικά (χαρτί ειδικά έντυπα μελανοταινίες ψηφια¬ 
κά μέσα αποθήκευσης κ.λπ.) και την αποθήκευση αυτών. 




ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


15933 


- Η συντήρηση των συστημάτων που ανταποκρίνονται 
στις εκάστοτε διαμορφούμενες απαιτήσεις του χρήστη. 

- Η τήρηση του «βιβλίου οδηγιών» για τη λειτουργία και 
εκμετάλλευση των μηχανογραφικών συστημάτων. 

- Η τήρηση και ενημέρωση των αντιγράφων ασφαλείας 
των αρχείων του Δήμου . 

- Η τήρηση του συστήματος «λογιστικής» του Η/Υ που 
καταγράφει καθημερινά τη χρήση του εξοπλισμού βάσει 
του οποίου κοστολογείται η ανάπτυξη και εκμετάλλευση 
ενός πληροφοριακού συστήματος και εξάγονται στατι¬ 
στικά στοιχεία για την χρήση του συστήματος του Η/Υ. 

- Η παροχή τεχνικών οδηγιών και η βοήθεια στους Ανα¬ 
λυτές Προγραμματιστές Χειριστές Ελεγκτές Εισόδου/ 
Εξόδου Χειριστές Μονάδων Εισαγωγής Δεδομένων για 
την πιο καλή και αποτελεσματική χρήση του συστήματος 
του Η/Υ εντοπισμό και διόρθωση λαθών και βλαβών. 

- Η τήρηση της τεχνικής βιβλιοθήκης αποτελούμενης από 
τα εγχειρίδια του προμηθευτή του εξοπλισμού βιβλία τεχνι¬ 
κά και περιοδικά του ενδιαφέροντος του προσωπικού. 

- Η αξιολόγηση του υπάρχοντος εξοπλισμού και του 
φορτίου του και η εισήγηση των τροποποιήσεων ή των νέ¬ 
ων διατάξεωντου εξοπλισμού για να ικανοποιήσειτις μελ¬ 
λοντικές ανάγκες. 

- Η εποπτεία και η παρακολούθηση συμβάσεων σχετικά 
με προμήθεια λογισμικού (ΒοίΙνναΐΌ) και η συντήρηση μη¬ 
χανημάτων (ΗαιτΙνναΐ'θ) σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Δήμου. 

- Η εκπαίδευση προσωπικού στη χρήση 5οίΙ\Λ/3Γθ και 
Ηαΐ'άννειί'θ σε συνεργασία με τις προμηθεύτριες εταιρείες 
διαχείρισης. 

- Η εποπτεία ΙπΙθγπθΙ: (παρακολούθηση ιστοσελίδας, θ- 
πιαίΙ) και η εισήγηση προτάσεων για τη βελτίωσή του. 

- Η διανομή των μηχανογραφικών εκδόσεων στις υπη¬ 
ρεσίες που έχουν μηχανογραφικές εφαρμογές. 

- Η επιμέλεια για την καλή συντήρηση λειτουργία εντο¬ 
πισμό και αποκατάσταση βλαβών του Η3 γ0\λ/3γθ . 

5. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Διευθυντής 

- Εποπτεύει συντονίζει και ελέγχει όλα τα Τμήματα στα 
οποία προΐσταται. 

- Παραλαμβάνει αποσφραγίζει και θεωρεί την προς το 
Δήμο απευθυνόμενη αλληλογραφία, τηνχαρακτηρίζει και 
στην συνέχεια, μετά την θεώρησή της, από το Γενικό 
Γραμματέα την διαβιβάζει προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες 
δια του Γενικού Πρωτοκόλλου του Δήμου. 

- Παρακολουθεί τη θεσπιζόμενη νομοθεσία και Νομο¬ 
λογία που αφορά την Τ.Α. μεριμνά για τον εφοδιασμό του 
Δήμου με τις Εφημερίδες της Κυβερνήσεως και τα σχετι¬ 
κά συγγράμματα, Νόμους, Διατάγματα, Εγκυκλίους, 
Αποφάσεις κ.λπ. σχετικά με τη Δημοτική Λειτουργία και 
ενημερώνει τις αρμόδιες Υπηρεσίες ως προς το αντικεί¬ 
μενο της αρμοδιότητός τους. 

- Εφόσον, το εμπιστευτικό πρωτόκολλο του Δήμου δεν 
τηρείται από τον ίδιο το Δήμαρχο τηρείται χωρίς άλλη δια¬ 
δικασία από τον προϊστάμενο της Διεύθυνσης Διοικητι¬ 
κών Υπηρεσιών. 

- Μεριμνά για την άρτια διεξαγωγή των τελετών, εορτών 
και δεξιώσεων του Δήμου καθώς και για κάθε άλλη εκδή¬ 
λωση που ο Δήμος λαμβάνει μέρος. 

- Εισηγείται στο Δήμαρχο για κάθε μέτρο που επιβάλλε¬ 
ται να ληφθεί για την αρτιότερη απόδοση της Δημοτικής 
λειτουργίας. 

- Συγκαλεί σε σύσκεψη τους Προϊσταμένους των Τμη¬ 
μάτων του για ενημέρωση απολογισμό του έργου των 
Τμημάτων τους και προγραμματισμό νέων έργων. 

- Ασκεί τις από τις διατάξεις των άρθρων 175 και μετά 


του Ν. 1188/1981 «Περί καταστάσεως προσωπικού των 
Ο.Τ.Α.» οριζόμενες πειθαρχικές δικαιοδοσίες. 

- Εισηγείται στο Δήμαρχο την τοποθέτηση, κατανομή, 
μετακίνηση, μετάταξη και όλες τις υπόλοιπες Υπηρεσια¬ 
κές μεταβολές στο προσωπικό του Δήμου. 

- Έχει την εποπτεία της εκπαίδευσης των υπαλλήλων 
σχετικά με το αντικείμενο της αρμοδιότητός τους. 

- Μονογράφει όλα τα έγγραφα που συντάσσονται από 
τις διάφορες υπηρεσίες της Διεύθυνσής του και τα υπο¬ 
γράφει ύστερα από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

- Θεωρεί τις μελέτες μεταφορών και εργασιών που ανα¬ 
θέτουν οι Προϊστάμενοι των τμημάτων της Δ/νσήςτου σε 
υπαλλήλους για τις οποίες δεν απαιτούνται λόγω της φύ¬ 
σης τους Τεχνικές γνώσεις, σύμφωνα με τις διατάξεις του 
άρθρου 268 παρ. 3 του Π.Δ. 410/1995 όπως αυτές συ¬ 
μπληρώθηκαν από τις όμοιες του άρθρου 15παρ. ετου Ν. 
3146/2003 (ΦΕΚ 125/Α/23.5.2003). 

5.1 Γραμματεία Διεύθυνσης 

- Τηρεί την αλληλογραφία και το αρχείο του Διευθυ- 
ντού. 

- Προγραμματίζει τις ώρες και τις ημέρες που ο Διευθυ¬ 
ντής δέχεται επιτροπές, συλλόγους και τηρεί ημερολόγιο 
των προσωπικών επαφών του εντός και εκτός του Δήμου. 

- Παραλαμβάνει από τους υπηρεσιακούς παράγοντες 
τους φακέλους των εγγράφων που πρέπει να υπογρα- 
φούν από το Διευθυντή σύμφωνα με τις αρμοδιότητες 
που του έχουν εκχωρηθεί από το Δήμαρχο. 

5.2. Τμήμα Διοικητικού 

5.2.1. Γ ραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης αλληλο¬ 
γραφίας και Αρχείου Δήμου 

- Φροντίζει για την παραλαβή και την αυθημερόν πρω¬ 
τοκόλληση, συσχέτιση και διεκπεραίωση όλωντων εισερ¬ 
χομένων εγγράφων τα οποία και διανέμει στις υπηρεσίες 
του Δήμου καθώς και των εξερχομένων. 

- Τηρεί όλα τα κατά νόμο σχετικά βιβλία. 

- Παραδίδει στο γραφείο διεκπεραίωσης την αλληλο¬ 
γραφία του δήμου για τη νόμιμη διεκπεραίωση. 

- Η άμεση διανομή στη Διοίκηση του Δήμου στις Διευ¬ 
θύνσεις και στα Τμήματα και Γραφεία των εγγράφων 
προς ενέργεια και τήρηση των πρωτοτύπων στο αρχείο 

- Η παραλαβή και ταξινόμηση των προοριζομένων για 
αρχειοθέτηση εγγράφων. 

- Η διεκπεραίωση κάθε εισερχομένου ή εξερχόμενου εγ¬ 
γράφου και η τήρηση των σχετικών βιβλίων παράδοσης. 

- Η τήρηση του γενικού αρχείου του Δήμου. 

- Η τήρηση του αρχείου όλων των διευθύνσεων του Δή¬ 
μου καθώς και του αρχείου της Εφημερίδας της Κυβερ¬ 
νήσεως. 

- Η μέριμνα για την τοιχοκόλληση και κοινοποίηση των 
διακηρύξεων των δημοπρασιών καθώς και πάσης (ρύσε¬ 
ως εγγράφων διαφόρων αρχών. 

- Η μέριμνα για την έγκαιρη παραλαβή της Εφημερίδας 
της Κυβερνήσεως με σκοπό την δημιουργία ευρετηρίου 
της και η τήρηση αρχείου δεκάτομων κωδικοποιημένων 
εγκυκλίων Νόμων και Διαταγμάτων που αφορούν τα Δη¬ 
μοτικά Θέματα. 

- Η άμεση διανομή στην Διοίκηση του Δήμου στις Διευ¬ 
θύνσεις και στα Τ μήματα και Γ ραφεία των εγγράφων 

- Η άμεση διανομή στην διοίκηση του Δήμου στις Διευ¬ 
θύνσεις και τα Τ μήματα και Γ ραφεία των εγγράφων προς 
ενέργεια και η τήρηση των πρωτοτύπων στο αρχείο. 

- Η παραλαβή και η ταξινόμηση των προοριζομένων για 
αρχειοθέτηση εγγράφων. 

- Η διεκπεραίωση κάθε εισερχομένου ή εξερχόμενου εγ¬ 
γράφου και η τήρηση των σχετικών βιβλίων παράδοσης. 

- Η τήρηση του γενικού αρχείου του Δήμου. 
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- Η τήρηση του αρχείου όλων των Διευθύνσεων του Δή¬ 
μου καθώς και του αρχείου της Εφημερίδας της Κυβερ- 
νήσεως. 

- Η μέριμνα για την τοιχοκόλληση και κοινοποίηση των 
διακηρύξεων των δημοπρασιών καθώς και πόσης (ρύσε¬ 
ως εγγράφων διαφόρων αρχών. 

5.2.2. Γραφείο Κλητήρων, Θυρωρών, Φυλάκων Δημοτι¬ 
κών κτιρίων - εγκαταστάσεων, Εποπτών - Φυλάκων Σχολι¬ 
κών Κτιρίων 

- Διενεργεί τις δημοσιεύσεις - τοιχοκολλήσεις των αποφά¬ 
σεων Δ.Σ. Επιτροπών καθώς και των ανακοινώσεων και δια¬ 
κηρύξεων του Δήμου και συντάσσει τις σχετικές εκθέσεις. 

- Ο σε μεγαλύτερο βαθμό Κλητήρας και σε συνεννόηση 
με το υπόλοιπο προσωπικό του γραφείου καταρτίζει το 
εβδομαδιαίο πρόγραμμα υπηρεσίας που θεωρείται από 
το Διευθυντή των Διοικητικών Υπηρεσιών 

- Οι κλητήρες μεταφέρουν την αλληλογραφία που δια¬ 
βιβάζεται με το ταχυδρομείο και από υπηρεσία σε υπηρε¬ 
σία. Εκτελούν κάθε εργασία που τους ανατίθεται σχετική 
με την διαβίβαση και παραλαβή εγγράφων του Δήμου και 
επίδοση στους Δημότες ή διάφορες αρχές εγγράφωντου 
Δήμου ή άλλων υπηρεσιών. 

- Οι Φύλακες των Δημοτικών Καταστημάτων είναι υπεύ¬ 
θυνοι για τη φύλαξη των Δημοτικών κτιρίων την συνεχή 
επίβλεψή τους και την έγκαι ρη επισήμανση των φθορών 
που επέρχονται σε αυτό. 

- Οι Επόπτες - Φύλακες των Σχολικών Κτιρίων είναι 
υπεύθυνοι για την φύλαξη των Σχολείων και Εγκαταστά¬ 
σεων που τους έχουν ανατεθεί και μεριμνούν για τη λήψη 
όλων των απαραιτήτων μέτρων προς τούτο. 

- Είναι υπεύθυνοι για την καλή και σωστή επιτήρηση και 
επίβλεψη των χώρων των σχολικών μονάδων από κάθε 
υλική ζημία ή καταστροφή των υποδομών αυτών. 

-Είναι υποχρεωμένοι να ενημερώνουν άμεσα τους προϊ¬ 
στάμενους των οργανικών μονάδων που ανήκουν καθώς 
και τη Δημοτική Αστυνομία για οποιαδήποτε φθορά συμ¬ 
βεί καθώς και συμβάντα ασυνήθιστα ή αδικαιολόγητα που 
κίνησαν την προσοχή τους και που έχουν άμεση σχέση με 
την ασφάλεια γενικά των κτιρίων και των χώρων. 

- Προβαίνουν γενικά σε οποίου άλλου είδους νόμιμες 
ενέργειες για την καλύτερη διεξαγωγή των εργασιών 
τους. 

5.2.3. Γραφείο Εποπτείας Νομικών Προσώπων και Δη¬ 
μοτικών Επιχειρήσεων 

- Φροντίζει για τη συγκέντρωση νόμων, εγκυκλίων και 
διαταγών που αφορούν τη σύσταση και τον τρόπο λει- 
τουργίαςτων Νομικών Προσώπων καιτωνΔημοτικών Επι¬ 
χειρήσεων. 

- Εισηγείται στο Δήμαρχο την ψήφιση των πιστώσεων 
που αναγράφονται στον προϋπολογισμό για την επιχορή¬ 
γηση ή την ειδική ενίσχυση των Νομικών Προσώπων. 

- Ενημερώνει τη Δημοτική Αρχή για τη λήξη και την ανα¬ 
νέωση της θητείας των Διοικητικών τους Συμβουλίων και 
γενικά κάνει κάθε ενέργεια για την σωστή λειτουργίατους 
και τη σωστή σύνδεσή τους με το Δήμο. 

- Στους υπαλλήλους που θα τοποθετούνται στο Γ ρα¬ 
φείο αυτό μπορεί να ανατίθεται η αρμοδιότητα του ειδι¬ 
κού Γραμματέατων Νομικών Προσώπων. 

- Παραλαμβάνει τις αποφάσεις των Δημοτικών Επιχει¬ 
ρήσεων και τις εισάγει στο Δημοτικό Συμβούλιο. 

- Εισηγείται κάθε θέμα που αφορά τις Δημοτικές Επιχει¬ 
ρήσεις και διεξάγει την αλληλογραφία με αυτές τηρώ¬ 
ντας σχετικούς φακέλους. 

5.2.4. Γ ραφείο Υγιεινής και Ασφάλειας των Εργαζομέ¬ 
νων 

- Απαρτίζεται από τον Τεχνικό Ασφαλείας και τον Ιατρό 


Εργασίας. Παρέχει υποδείξεις και συμβουλές γραπτά ή 
προφορικά σχετικά με την υγιεινή, την ασφάλεια της ερ¬ 
γασίας και την πρόληψη των εργατικών ατυχημάτων. 

- Τηρεί τα ειδικά για το γραφείο βιβλία. 

- Συμβουλεύει σε θέματα σχεδιασμού προγραμματι¬ 
σμού - κατασκευής συντήρησης των εγκαταστάσεων. 

- Ελέγχει την ασφάλεια των εγκαταστάσεων και τεχνικών 
μέσων και λαμβάνει μέτρα προστασίας των εργαζομένων. 

5.2.5.Γραφείο έκδοσης αδειών καταστημάτων Υγειονο¬ 
μικού ενδιαφέροντος και Τεχνικών Παιγνίων 

- Πληροφορεί και ενημερώνει τους ενδιαφερομένους 
για τα δικαιολογητικά που απαιτούνται για την έκδοση 
άδειας ίδρυσης και λειτουργίας καταστημάτων υγειονο¬ 
μικού ενδιαφέροντος. Παραλαμβάνει και ελέγχει τις αιτή¬ 
σεις με όλα τα απαραίτητα δικαιολογητικά και διαβιβάζει 
αυτές στην αρμόδια Επιτροπή Δημοτικού Συμβουλίου. 
Μετά την έγκριση από την επιτροπή διαβιβάζει στην Υγει¬ 
ονομική Επιτροπή και αφού έλθει η καταλληλότητα διαβι¬ 
βάζει την αίτηση στο Δημοτικό Συμβούλιο για την έγκρι¬ 
ση. Αφού εγκριθεί εκδίδει τις άδειες ίδρυσης και λειτουρ¬ 
γίας καταστημάτων υγειονομικού ενδιαφέροντος. Στις 
περιπτώσεις λειτουργίας καταστημάτων υγειονομικού 
ενδιαφέροντος που λειτουργεί άνευ αδείας μετά την πι¬ 
στοποίηση του γεγονότος από την Αστυνομική Αρχή συ¬ 
ντάσσει την απόφαση σφράγισης του καταστήματος. 

- Χορηγεί άδειες μικροπωλητών κατασκευάζει λειτουρ¬ 
γεί και εκμεταλλεύεται περίπτερα και κυλικεία εντός κοι¬ 
νοχρήστων χώρων. Χορηγεί άδειες μικροπωλητών κατα¬ 
σκευάζει λειτουργεί και εκμεταλλεύεται περίπτερα και 
κυλικεία εντός κοινοχρήστων χώρων. 

- Χορηγεί άδειες εγκατάστασης και λειτουργίας θεά¬ 
τρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσεων 
που προβλέπονται από τουςΑ.Ν. 445/1937 και 446/1937. 

- Χορηγεί άδειες λειτουργίας μουσικής σε δημόσια κέ¬ 
ντρα που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις που 
χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/30.10/1985 Υγειονομική 
διάταξη. 

- Χορηγεί άδειες εγκατάστασης και λειτουργίας ψυχαγω¬ 
γικών παιχνιδιών που προβλέπονται από τις αστυνομικές 
διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του Ν. 200/1991. 

- Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση αδείας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις) ύστερα από βεβαίωση παραβάσεων 
από την ελληνική αστυνομία ή τη δημοτική αστυνομία. 

- Εκδίδει άδειες ψυχαγωγικών τεχνικών παιγνίων και ειδι¬ 
κότερα χορηγεί άδεια για τη διενέργεια ψυχαγωγικών τε¬ 
χνικών παιγνίων παιγνιόχαρτα σε ειδικά διασκευασμένα 
τραπέζια. Επίσης χορηγεί για την εγκατάσταση και τη λει¬ 
τουργία Η/Υ σε καταστήματα που λειτουργούν ως επιχει¬ 
ρήσεις προσφοράς υπηρεσιών διαδικτύου (Ν. 3037/2002). 

- Θεωρεί τιμοκαταλόγους των δωματίων των ξενοδοχει¬ 
ακών επιχειρήσεων και καταστημάτων (Ν. 2647/1998 άρθ. 
3 παρ. 21) μέχρι λειτουργίας της Δημοτικής Αστυνομίας. 

5.2.6 Γ ραφείο Ανταποκριτών Ο.Γ.Α. 

- Το ωράριο απασχόλησης των ανταποκριτών του 
Ο.Γ.Α. ρυθμίζεται κανονιστικά από τα όργανα διοίκησης 
του Δήμου με σκοπό την εξυπηρέτηση του κοινού την 
απρόσκοπτη εύρυθμη και αποδοτικότερη λειτουργία των 
υπηρεσιώντου Δήμου. 

- Το γραφείο λειτουργεί σύμφωνα με τις αρμοδιότητες 
που κάθε φορά προβλέπονται από τον οργανισμό λειτουρ¬ 
γίας του Ο.Γ.Α. όπως ενδεικτικά αναφέρονται πιο κάτω: 

- Εγγραφή στον κλάδο κύριας ασφάλισης, παρακολού¬ 
θηση των μεταβολών ή διαγραφών καθώς και πληρωμής 
ασφαλιστικών εισφορών. Έκδοση σχετικών βεβαιώσεων. 
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- Συγκέντρωση και διεκπεραίωση των αντίστοιχων δικαι 
ολογητικών για την απονομή συντάξεων (γήρατος αναπη¬ 
ρίας ανασφάλιστων υπερηλίκων ισόβια σύνταξη κ.λπ.) 
των προσαυξήσεών τους ή των προβλεπομένων επιδομά¬ 
των ή των εξόδων κηδείας κ.λπ. 

- Συγκέντρωση και διεκπεραίωση των αντίστοιχων δι- 
καιολογητικών για την απονομή συντάξεων από την Ε.Ε. 

- Έκδοση - θεώρηση βιβλιαρίων υγείας και συνταγολο¬ 
γίων, έγκριση δαπανών κ.λπ. 

- Συνεργασία με το Γραφείο Αλλοδαπών του Δήμου και 
τις αρμόδιες υπηρεσίες του Νομού για την ασφαλιστική 
τακτοποίηση των αλλοδαπών που κατοικούν στην πόλη. 

5.3. Τμήμα Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής και Διεξαγωγής Δημοπρασιών 

5.3.1. Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου 

- Καταρτίζειτην ΗμερήσιαΔιάταξητωνΣυνεδριάσεωντου 
Δημοτικού Συμβουλίου σε συνεργασία με τον Πρόεδρο. 

- Κοινοποιεί την Ημερήσια Διάταξη και επιμελείται της 
προετοιμασίας της συνεδριάσεωςτου Δ.Σ. 

- Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων συντάσσει τις 
σχετικές αποφάσεις τηρεί αρχείο των αποφάσεων που τις 
καταχωρεί στα σχετικά βιβλία μερινά για την επικύρωση 
των πρακτικών και για την έγκαι ρη προώθηση των σχετι¬ 
κών αποφάσεων για έγκριση στις αρμόδιες αρχές. 

- Κοινοποιεί στις αρμόδιες Δ/νσεις των Δήμων αντίγρα¬ 
φα αποφάσεων του Δ.Σ. για την υλοποίησή τους. Ενημε¬ 
ρώνει το Δήμαρχο και τον Πρόεδρο του Δ.Σ. για τις απο¬ 
φάσεις που απέρριψε η εποπτεύουσα αρχή και γενικά διε¬ 
ξάγει κάθε υπηρεσία που αφορά την ομαλή λειτουργία 
του Γ ραφείου. 

5.3.2. Γραφείο Δημαρχιακής Επιτροπής 

- Καταρτίζει την ημερήσια διάταξη των συνεδριάσεων 
της Δημαρχιακής Επιτροπής κατά την ισχύουσα νομοθε¬ 
σία και κοινοποιεί αυτή στα μέλη της επιμελείται για την 
προετοιμασία των σχετικών αποφάσεων. 

- Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων αρχείο αποφά¬ 
σεων και μεριμνά για την επικύρωση των πρακτικών και 
την έγκαιρη προώθηση των σχετικών αποφάσεων για 
έγκριση και παρακολούθηση της πορείας αυτών στις αρ¬ 
μόδιες αρχές και κοινοποιεί αυτές στις καθ’ ύλη αρμόδιες 
Διευθύνσεις για εκτέλεση. 

- Παρακολουθεί τις υποθέσεις που παραπέμφθηκαν 
στις σχετικές επιτροπές για μελέτη και εν συνεχεία έγκαι 
ρη προώθησή τους στη Δημαρχιακή Επιτροπή για λήψη 
αποφάσεως, διεξάγει δε κάθε υπηρεσία που αφορά την 
ομαλή λειτουργία του γραφείου. 

5.3.3. Γ ραφείο Διεξαγωγής Δημοπρασιών 

- Το γραφείο αυτό μετά από σχετικές προτάσεις των 
υπηρεσιών συντάσσειτις σχετικές διακηρύξεις σύμφωνα 
με τους όρους της μελέτης της κάθε υπηρεσίας και της 
συγγραφής υποχρεώσεων. 

- Ενημερώνει τον Πρόεδρο της Δημαρχιακής Επιτρο¬ 
πής για τη διεξαγωγή της Δημοπρασίας ή του προχείρου 
διαγωνισμού και μεριμνά για την δημοσίευση στον ημε¬ 
ρήσιο Τύπο (σύμφωνα με την Νομοθεσία) των όρων της 
διακήρυξης με καθορισμό της ημερομηνίας διεξαγωγής 
της Δημοπρασίας. 

- Παρίσταται με τον προϊστάμενο ή εκπρόσωπο του τμή¬ 
ματος στις συνεδριάσεις της Δημαρχιακής Επιτροπής με 
πλήρη φάκελο της διεξαγόμενης δημοπρασίας και μερι¬ 
μνά για την παραλαβή των πρακτικών και των αποφάσεων 
της Δημαρχιακής Επιτροπής επί του αποτελέσματος της 
Δημοπρασίας. 

- Παραλαμβάνει τις εγγυητικές επιστολές από τους 
προμηθευτές ή εργολήπτες σύμφωνα με τους όρους και 
για το ποσόν που καθορίζεται από τη Διακήρυξη. 


- Μεριμνά για τυχόν επανάληψη της Δημοπρασίας σε 
περιπτώσεις που η πρώτη Δημοπρασία αποβεί άκαρπη. 

- Μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας εγκρίσεωςτου 
διαγωνισμού διαβιβάζει τον πλήρη φάκελο για τις προμή¬ 
θειες στο τμήμα προμηθειών για δε τα έργα στην αρμόδια 
Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών για τα περαιτέρω. 

- Συντάσσει τις συμβάσεις με τους προμηθευτές ή εργο¬ 
λήπτες σύμφωνα με την απόφαση της Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής και μεριμνά για την κοινοποίηση στους αρμοδίους. 

5.3.4. Γ ραφείο Υποστήριξης Επιτροπών 

Στην αρμοδιότητάτου ανήκουν: 

- Η σύγκληση των επιτροπών οι οποίες συστήνονται από 
το Δημοτικό Συμβούλιο σε συνεδριάσεις. 

- Η οργάνωση και παράδοση των φακέλων με τα απα¬ 
ραίτητα στοιχεί στα μέλη των Επιτροπών. 

- Η παραλαβή των πορισμάτων - εκθέσεων των Επιτρο¬ 
πών και την σχετική κοινοποίησή τους. 

5.4. Τμήμα Προσωπικού 

5.4.1. Γ ραφείο Προσωπικού με σχέση Δημοσίου Δικαίου 

- Φροντίζει για την τήρηση της ισχύουσας κάθε φορά 
Νομοθεσίας σχετικά με την υπηρεσία και τη συνταξιοδο- 
τική κατάσταση των υπαλλήλων. 

- Φροντίζει για τη διεξαγωγή όλων εκείνων των διαδικα¬ 
σιών που είναι απαραίτητες για την πρόσληψη προσωπι¬ 
κού προαγωγές απολύσεις παραιτήσεις αποχωρήσεις - 
τοποθετήσεις μετακινήσεις αποσπάσεις μετατάξεις χο¬ 
ρήγηση αδειών πειθαρχικές υποθέσεις. 

- Συντάσσει παραστατικά στοιχεία πληρωμής και κοινο¬ 
ποιεί τις επερχόμενες μεταβολές επί της μισθοδοσίας 
των υπαλλήλων του προσωπικού και συνταξιούχων στο 
Τμήμα Μισθοδοσίας. 

- Τηρεί τα μητρώα και τους ατομικούς φακέλους του 
προσωπικού φροντίζει για την συνεχή παρακολούθηση 
και ενημέρωσή τους και ακόμη συντάσσει τις κατά νόμο 
ονομαστικές καταστάσεις κατά κλάδο και βαθμό των 
υπαλλήλων του Δήμου. 

- Συντάσσει το σχέδιο πρότασης Οργανισμού Εσωτερι¬ 
κής Υπηρεσίας του Δήμου προκειμένου να τεθεί υπόψη 
όπου απαιτείται προς ενημέρωση μελέτη και στη συνέ¬ 
χεια να προβεί σε εισήγησή του στο Σώμα του Δημοτικού 
Συμβουλίου προς έγκριση. 

- Εκδίδει τα πιστοποιητικά υπηρεσιακών μεταβολών με¬ 
λετά και εισηγείταιτα αρμόδια θέματα που τους αφορούν 
και διεξάγει τη σχετική αλληλογραφία. 

- Μεριμνά για τηντήρηση κατά νόμο της διαδικασίας συ- 
νταξιοδότησης των αποχωρούντων τακτικών υπαλλήλων 
και την παροχή Βοηθήματος Τ.Α.Δ.Κ.Υ. καθώς και ανα¬ 
γνώριση και εξαγοράς της προϋπηρεσίας τους. 

- Τηρεί αντίγραφο φακέλων των συνταξιούχων Δημοτι¬ 
κών Υπαλλήλων. 

- Τέλος ελέγχει και παρακολουθεί τα δελτία παρουσίας 
των υπαλλήλών. 

- Ενημερώνει το προσωπικό πάνω στα προγράμματα 
σεμιναρίων - συνεδρίων με στόχο την επιμόρφωσή του. 

5.4.2. Γ ραφείο Προσωπικού με σχέση Εργασίας Ιδιωτι¬ 
κού Δικαίου 

- Φροντίζει για τη μελέτη και εφαρμογή της ισχύουσας 
νομοθεσίας που αφορά το με σχέση εργασίας Ιδιωτικού 
Δικαίου Προσωπικό. Φροντίζει για την τήρηση της απαι- 
τούμενης διαδικασίας για τηνπρόσληψη του προσωπικού 
με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου για τις απολύσεις 
αποχωρήσεις παραιτήσεις αποσπάσεις μετακινήσεις με¬ 
τατάξεις πειθαρχικές υποθέσεις άδειες κανονικές αναρ- 
ρωτικές κ.λπ. και διεκπεραιώνει κάθε υπόθεση σχετική με 
την συνταξιοδότηση και την καταβολή της προβλεπόμε- 
νης αποζημίωσης. 
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- Τηρεί το μητρώο ευρετήριο και τους ατομικούς φακέ- 
λουςτους οποίους παρακολουθεί και ενημερώνει συνεχώς. 

- Εκδίδει πιστοποιητικά υπηρεσιακών μεταβολών. 

- Εισηγείται στα αρμόδια όργανα για θέματα που αφο¬ 
ρούν το προσωπικό αυτό και ενεργεί τη σχετική αλληλο¬ 
γραφία. 

- Συντάσσει τα παραστατικά έγγραφα πληρωμής και τα 
στέλνει στο Τμήμα Μισθοδοσίας. 

- Ασχολείται με την μελέτη και εφαρμογή των Σ.Σ.Ε. 

- Το Γραφείο αυτό ασχολείται επίσης και με την συγκέ¬ 
ντρωση των δικαι ολογητικών των εργαζομένων στα Έρ¬ 
γα Αυτεπιστασίας τα χρηματοδοτούμενα από το Δήμο ή 
από άλλες πηγές όπως παραπάνω. 

5.4.3. Γ ραφείο Οργάνωσης και Εκπαίδευσης Προσωπικού 

- Επιλαμβάνεται όλων των θεμάτων που απασχολούν 
όλες τις Διευθύνσεις Τμήματα και Γραφεία του Δήμου 
που αφορούν σε θέματα οργάνωσης και απλούστευσης 
διαδικασιών για την καλλίτερη λειτουργία και ορθολογι¬ 
κότερη απόδοση αυτών. 

- Φροντίζει για την εκπαίδευση και μετεκπαίδευση όλων 
των υπαλλήλων του Δήμου σε συνεργασία με όλους τους 
κρατικούς και δημιουργώντας εσωτερικά σεμινάρια στο 
Δήμο. 

- Επιμελείται για την σύνταξη όλων των στατιστικών 
στοιχείων τις δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
και των Ιδρυμάτων αυτού. 

- Μεριμνά για την σύνταξη απολογιστικών στοιχείων για 
την ενημέρωση των Δημοτών. 

- Μεριμνά για την συγκρότηση επιτροπών και ομάδων 
εργασίας για την μελέτη και επίλυση διαφόρων προβλη- 
μάτωντου Δήμου κατόπιν αποφάσεων του Δημάρχου. 

5.5. Τμήμα Δημοτικής Κατάστασης 

5.5.1. Γ ραφείο Δημοτολογίου 

- Ενεργεί τις προβλεπόμενες από τον Νόμο διαδικασίες 
για την εγγραφή των κατοίκων στα Δημοτολόγια του Δή¬ 
μου καθώς και την καταχώρηση σε αυτά των οποιονδή- 
ποτε μεταβολών λόγω γέννησης γάμου, θανάτου, αλλα¬ 
γής επωνύμου προσθήκης πατρώνυμου μητρώνυμου, κυ¬ 
ρίου ονόματος και των άλλων στοιχείων. 

- Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς οικογενειακές καρτέ¬ 
λες δημοτολογίου και εισάγει τα στοιχεί αυτών στον Η/Υ. 

- Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για τη διόρ¬ 
θωση των κάθε είδους εσφαλμένων εγγραφών στα Δημο¬ 
τολόγια. 

- Π ροσυπογράφει δια των αρμοδίων υπαλλήλων όλα τα 
εκδιδόμενα πιστοποιητικά τις αποφάσεις Δημάρχου επί 
των εγγραφών ή μεταβολών στα Δημοτολόγια καθώς και 
την υπηρεσιακή αλληλογραφία που διεξάγεται απ αυτή 
Τηρεί για κάθε οικογένεια ιδιαίτερο φάκελο με τα σχετικά 
δικαι ολογητικά και αρχείο αποφάσεων για τις εγγραφές 
ή μεταβολές στα δημοτολόγια. 

- Εκδίδει τα πιστοποιητικά ατομικής οικογενειακής κα¬ 
τάστασης και ταυτοπροσωπίας των Δημοτών καθώς και 
των εγγυτέρων συγγενών. 

- Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Κώδικα Ελληνικής ιθαγένειας. 

- Εκτελεί τις ανατιθέμενες στο Δήμο εργασίες σχετικά 
με τη γενική απογραφή του πληθυσμού. 

- Ενεργεί την αλληλογραφία με όλους τους Δήμους και 
τις Κοινότητες ή άλλες αρμόδιες Αρχές σε όλη την επι¬ 
κράτεια σε όσες περιπτώσεις τούτο θεωρείται αναγκαίο 
για την συγκέντρωση των δικαι ολογητικών που απαιτού¬ 
νται για μεταδημότευση ή άλλη μεταβολή στα τηρούμενα 
από αυτό βιβλία. 

- Επιμελείται των μεταδημοτεύσεων καθώς και των εγ¬ 
γραφών δημοτών λόγω απόκτησης της ελληνικής ιθαγέ¬ 


νειας (δήλωση πολιτογράφησης) ή τις διαγραφές αυτών 
λόγω απώλειάς της. 

5.5.2. Γ ραφείο Μητρώου Αρρένων και Στρατολογίας 

Το Γ ραφείο αυτό ασχολείται με: 

- Τη σύνταξη ετήσιου Μητρώου Αρρένων. 

- Εγγραφές αδήλωτων. 

- Εγγραφές αλλοδαπών οι οποίοι αποκτούν την ελληνι¬ 
κή ιθαγένεια. 

- Διαγραφές λόγω θανάτου απώλειας ελληνικής ιθαγέ¬ 
νειας ανυπαρξίας και απόκτησης ξένης ιθαγένειας. 

- Διορθώσεις επωνύμων κυρίων ονομάτων πατρώνυμων 
μητρώνυμων τόπου γεννήσεως ληξιαρχικών στοιχείων 
έτους αλλαγή στοιχείων λόγω υιοθεσίας κ.λπ. 

- Μεταγραφές στη σύνταξη στρατολογικού πίνακα. 

- Εγγραφές αυτών που διαμένουν στη διοικητική περι¬ 
φέρεια του Δήμου. 

- Έκδοση πιστοποιητικών κάθε τύπου από στοιχεία Μη¬ 
τρώου Αρρένων. 

- Αρχειοθέτηση και βιβλιοδέτηση διαταγών Νομαρχίας 
επί εγγράφων και γενικών μεταβολών στα ετήσια Μητρώα. 

- Συντάσσει τους ετήσιους στρατολογικούς πίνακες και 
ενεργεί για τη δημοσίευση ή επίδοση όλων των πιστοποι¬ 
ητικών από τα Μητρώα Αρρένων. 

- Ενεργεί όλη την αλληλογραφία που έχει σχέση με τα 
Μητρώα Αρρένων. 

- Τηρεί το αρχείο των αποφάσεων που εκδίδονται από 
το Υπουργείο και τη Νομαρχία για τις εγγραφές και όλες 
τις άλλες μεταβολές στα Μητρώα Αρρένων. 

- Ενεργεί τη διαδικασία που απαιτείται για την εξακρί¬ 
βωση των αναζητούμενων κάθε φορά στρατεύσιμων που 
είναι γραμμένοι στα Μητρώα Αρρένων του δήμου. 

5.5.3. Γ ραφείο Ληξιαρχείου - Τελέσεως Πολιτικών Γ άμων 

- Η Υπηρεσία του Ληξιαρχείου διεξάγεται με την άμεση 
και υπεύθυνη καθοδήγηση του Προϊστάμενου αυτής (Λη- 
ξίαρχου). 

- Μεριμνά για την προμήθεια, τη θεώρηση και την υπεύ¬ 
θυνη τήρηση των Ληξιαρχικών βιβλίων. 

- Συντάσσει - καταχωρεί στα οικεία βιβλία τις ληξιαρχικές 
πράξεις γεννήσεων και βαπτίσεων γάμων και θανάτων. 

- Συντάσσει - καταχωρεί στο προβλεπόμενο από το Νό¬ 
μο βιβλίο τις εκθέσεις βαπτίσεων, ονοματοδοσίας, διαζυ¬ 
γίων, μεταβολής θρησκεύματος, αναγνώρισης ή αποκή¬ 
ρυξης τέκνων κ.λπ., εφόσοντα γεγονότα αυτά συνέβησαν 
στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου και δεν υπάρχει στα 
αντίστοιχα βιβλία αυτού συνταγμένη ληξιαρχική πράξη 
στο περιθώριο της οποίας θα έπρεπε σε αυτή την περί¬ 
πτωση να καταχωρηθεί η μεταβολή. 

- Ανακοινώνει τις γεννήσεις τις βαπτίσεις τους γόμους 
τους θανάτους και γενικά τις μεταβολές της προσωπικής 
κατάστασης των φυσικών προσώπων που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου: 

α) στο Δήμο αν τα παραπάνω γεγονότα αφορούν σε 
πρόσωπα γραμμένα στα δημοτολόγια του ή στα μητρώα 
του και στα τέκνα αυτών, και 

β) στους άλλους Δήμους ή Κοινότητες αν τα γεγονότα 
αφορούν ετεροδημότες ή τα τέκνα αυτών. 

- Αποστέλλει αντίγραφα των συντασσόμενων εκθέσεων 
βαπτίσεων και μεταβολής ή προσθήκης στοιχείων λη¬ 
ξιαρχικών πράξεων στα Ληξιαρχεία στα οποία βρίσκονται 
συνταγμένες οι οικείες ληξιαρχικές πράξεις. 

- Αποστέλλει αντίγραφα των ληξιαρχικών πράξεων γεν¬ 
νήσεων αρρένωντέκνων στους Δήμους ή στις Κοινότητες 
όπου έχουν την μόνιμη κατοικία τους οι γονείς τους. 

- Συντάσσει ατομικά δελτία θανάτων για την οικονομική 
Εφορία καθώς και δελτία γεννήσεων γάμων και θανάτων 
για την Εθνική Στατιστική Υπηρεσία. 
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- Εκδίδει αντίγραφα αποσπάσματα και πιστοποιητικά 
ληξιαρχικών πράξεων και των σχετικών με αυτές δημο¬ 
σίων εγγράφων που υπάρχουν στα αρχεία του. 

- Εκδίδει, διεξάγει την Υπηρεσιακή αλληλογραφία σε 
όλα θέματα της αρμοδιότητάς του που περνιέται σε δικό 
του Πρωτόκολλο. Τηρεί το σχετικό αρχείο αυτής. Μερι¬ 
μνά για την επιθεώρηση των Ληξιαρχικών βιβλίων από το 
αρμόδιο δικαστικό όργανο και τηρεί ειδικό φάκελο των 
δελτίων επιθεώρησης. 

- Γενικά ενεργεί σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά 
νομοθεσία «περί ληξιαρχικών πράξεων». 

- Ο ασκών τα καθήκοντα του Ληξιάρχου δημοτικός 
υπάλληλος μπορεί τηρούμενης της νόμιμης διαδικασίας 
να κάνει χρήση των διατάξεων του άρθρου 106 του Ν. 
1188/1981 «περί καταστάσεως των Δημοτικών και Κοινο¬ 
τικών υπαλλήλων». 

-Τηρεί πρωτόκολλο αιτήσεων για την τέλεση πολιτικών 
και θρησκευτικών γάμων καθώς επίσης αρχείο και ευρε¬ 
τήριο για αυτά. 

- Παραλαμβάνει όλα τα δικαι ολογητικά για την έκδοση 
αδειών πολιτικών και θρησκευτικών γάμων. 

- Τηρεί βιβλία τελέσεως και δηλώσεως πολιτικών και 
θρησκευτικών γάμων. 

- Επιμελείται κάθε σχετική ενέργεια μέχρι την τέλεση 
των πολιτικών γάμων από το Δήμαρχο ή εξουσιοδοτημέ¬ 
νο Αντιδήμαρχο ή Δημοτικό Σύμβουλο. 

5.5.4. Γ ραφείο Εκλογικών Καταλόγων και Εκλογών 

- Εκτελεί τα καθήκοντα που ανατίθενται στο Δήμο από 
τους εκλογικούς νόμους καθώς και τις υποχρεώσεις αυ¬ 
τού ως Οργάνου της Κρατικής Διοίκησης. 

- Συμμετέχει στις διαδικασίες αναθεώρησης των εκλο¬ 
γικών καταλόγων στο βαθμό που επιβάλλουν οι κατά νό¬ 
μο αρμοδιότητέςτου. 

- Τηρεί τους εκλογικούς καταλόγους του Δήμου και εκ¬ 
δίδει τα σχετικά πιστοποιητικά για την εγγραφή σε αυ¬ 
τούς νέων εκλογέων. 

- Παραλαμβάνει και συμπληρώνει τα δικαι ολογητικά για 
την έκδοση ή διόρθωση εκλογικών βιβλιαρίων τα υποβάλ¬ 
λει εγκαίρως στην αρμόδια αρχή και μετά την επιστροφή 
τους τα παραδίδει στους δικαιούχους εκλογείς. 

- Συμμετέχει στην οργάνωση και εκτελεί κάθε εργασία 
που έχει σχέση με την προετοιμασία και τη διεξαγωγήτων 
Βουλευτικών, Νομαρχιακών και των Δημοτικών ή Κοινοτι¬ 
κών Εκλογών όπως αυτές προβλέπονται από την ισχύου- 
σα κάθε φορά εκλογική νομοθεσία σε συνεργασία πάντο¬ 
τε με τον υπεύθυνο που ορίζει κάθε φορά ο Δήμαρχος. 

5.5.5. Γ ραφείο Αλλοδαπών και Μετανάστευσης 

- Παραλαμβάνει και ελέγχει τα δικαι ολογητικά των αι¬ 
τήσεων σχετικά με την χορήγηση αδείας παραμονής των 
αλλοδαπών σύμφωνα με τον Νόμο καθώς και των πράσι¬ 
νων καρτών. 

- Παραδίδει στους αλλοδαπούς τις εκδοθείσες άδειες 
και μεριμνά για την ανανέωσή τους ή τη διόρθωση των 
λανθασμένων. 

- Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτογράφησης και ελέγχει 
την πληρότητα των δικαι ολογητικών καθώς και τη σύντα¬ 
ξη δηλώσεων πολιτογραφήσεως για κτήση της Ελληνικής 
Ιθαγένειας σύμφωνα με τον Νόμο. 

- Τηρεί αρχείο αδειών παραμονής, πολιτογραφήσεων, 
αλληλογραφίας, βεβαιώσεων, καταθέσεων δικαι ολογητι- 
κών, παρανόμων αλλοδαπών κ.λπ. 

5.6. Τμήμα Κοινωνικού Προγραμματισμού, Σχεδιασμού 
και Συντονισμού 

(ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ) 

5.6.1. Γ ραφείο Κοινωνικής Μέριμνας 

- Το γραφείο Κοινωνικής μέριμνας ανήκει στην κατηγο¬ 


ρία παροχής προσωπικών υπηρεσιών του Δήμου κυρίως 
σε κοινωνικές ομάδες που έχουν μεγαλύτερη ανάγκη 
φροντίδας όπως υπερήλικες άνεργοι πλησίον σύνταξης 
άτομα με ειδικές ανάγκες παιδιά νέοι προερχόμενοι από 
οικογενειακά περιβάλλοντα με ποικίλα προβλήματα. Η φι¬ 
λοσοφία λειτουργίας του γραφείου έγκειται στην προ¬ 
σπάθεια αντιμετώπισης των κοινωνικών προβλημάτων σε 
τοπικό επίπεδο στα πλαίσια της κοινότητας αποκεντρω¬ 
μένο και σε μεγάλο βαθμό αυτονομίας από την κεντρική 
κρατική πολιτική πρόνοιας. Το συγκεκριμένο γραφείο συ¬ 
ντονίζει και οργανώνει όλες τις υποδομές κοινωνικής 
πρόνοιας του Δήμου που παρέχουν υπηρεσίες φροντίδας 
ή αξιοποίησηςτου ελεύθερου χρόνου τωνπαιδιών και των 
ηλικιωμένων, υπηρεσίες κοινωνικής αλληλεγγύης με σκο¬ 
πό την πρόληψη και την εξυπηρέτηση των ευπαθών ομά¬ 
δων. Μερικές από τις παραπάνω υποδομές είναι: 

α) Τα Κέντρα Δημιουργικής Απασχόλησης Παιδιών 
(Κ.Δ.Α.Π.) και Κ.Δ.Α.Π. ατόμων με ειδικές ανάγκες 

β) Οι Βρεφικοί Σταθμοί και Βρεφικοί Σταθμοί Ολοκλη¬ 
ρωμένης Φροντίδας. 

γ) Κέντρα ημερήσιας Φροντίδας ηλικιωμένων και το 
πρόγραμμα «Βοήθεια στο Σπίτι». 

Το γραφείο είναι υπεύθυνο για την: 

• Δημιουργία καιλειτουργία δομών κοινωνικής ένταξης 
υποστήριξης και φροντίδας. 

• Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχομένων 
υπηρεσιών πρωτοβάθμιας κοινωνικής φροντίδας και στή¬ 
ριξης της λειτουργίας των δομών αυτών. 

• Δημιουργία ενός μηχανισμού διασύνδεσης και συ¬ 
νεργασίας του γραφείου με φορείς κρατικούς και μη που 
παρέχουν κοινωνική φροντίδα. 

• Υποβοήθηση των ατόμων που έχουν μηδενικά ή χα¬ 
μηλά εισοδήματα και στερούνται στέγης με την προσφο¬ 
ρά κατοικίας. 

• Προληπτική συμβουλευτική εργασία με ανήλικα άτο¬ 
μα και τις οικογένειές τους που παρουσιάζουν σοβαρά 
κοινωνικά προβλήματα τα οποία δημιουργούν κίνδυνο 
εκτροπής των ανηλίκων προς κοινωνικά αποκλίνουσα συ¬ 
μπεριφορά. 

• Προνοιακά προγράμματα τα οποία απευθύνονται σε 
απόρους με στόχο τη στήριξή τους σε χρήμα ή σε είδος 
(π.χ. συσσίτια). 

• Χορήγηση ειδών διαβίωσης ή χρηματικών βοηθημά¬ 
των σε οικονομικά αδύνατους κατοίκους για την αντιμε¬ 
τώπιση έκτακτης και σοβαρής ανάγκης. 

5.6.2. Γ ραφείο Σχεδιασμού και Υλοποίησης Εθνικών και 
Ευρωπαϊκών Κοινωνικών Προγραμμάτων 

- Οι διάφορες υπηρεσίες που μπορεί να προσφέρει το 
τμήμα Κοινωνικής Υπηρεσίας του Δήμου δεν έχουν πάντα 
σταθερή μορφή γιατί εξαρτώνται από τα επιχειρησιακά 
πλαίσια των Υπουργείων που χρηματοδοτούν τις δράσεις ή 
από τις γενικότερες κατευθύνσεις της Ευρωπαϊκής Επιτρο¬ 
πής και των Κοινοτικών Πλαισίων Στήριξης. Το γραφείο ανα¬ 
λαμβάνει τη συστηματική παρακολούθηση και προετοιμα¬ 
σία. των προγραμμάτων που αφορούν σε κοινωνικά και εκ¬ 
παιδευτικά θέματα τα οποία προκηρύσσονται από τα 
Κοινοτικά καθώς καιτα περιφερειακά, τομεακά, εθνικά προ¬ 
γράμματα ενώ παράλληλα μπορεί να αναλαμβάνει την αξιο¬ 
ποίηση των παραπάνω σύμφωνα με τις ανάγκες του Δήμου. 
Επίσης, προβαίνει στην αναζήτηση συνεργασιών στο εξω¬ 
τερικό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέ¬ 
ρουν τα παραπάνω προγράμματα. 

5.6.3. Γραφείο έρευνας ευαισθητοποίησης και ενθάρ¬ 
ρυνσης της συμμετοχής των Πολιτών 

-Το Γραφείο αυτό είναι υπεύθυνο, κατά περίπτωση, για 
διεξαγωγή μικρής κλίμακας ερευνών για την συγκέντρω- 
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ση στοιχείων που αφορούν οικογενειακή οικονομική κατά¬ 
σταση των δημοτών καταγραφή των αναγκών τους των 
προβλημάτων υγείας κ.ά. Ταυτόχρονα είναι σε θέση, μέσα 
από κατάλληλες στρατηγικές, να αξιοποιείτις εθελοντικές 
πρωτοβουλίες των δημοτών με κατάλληλες ενέργειες να 
προωθεί την ανάπτυξη κοινωνικής αλληλεγγύης ενώ πα¬ 
ράλληλα μπορεί να ενημερώνει και να ευαισθητοποιεί την 
ευρύτερη κοινότητα για τις ανάγκες ιδιαιτερότητες και δυ¬ 
νατότητες των ευπαθών κοινωνικά ομάδων. Έχει τη δυνα¬ 
τότητα να οργανώνει ανοικτές συζητήσεις και διαλέξεις 
πάνω σε μια σειρά κοινωνικών θεμάτων στόχος των οποίων 
θα είναι η ευαισθητοποίηση των δημοτών σε προβλήματα 
που απασχολούν την τοπική κοινωνία. Τέλος μέσα απάτην 
προώθηση ενεργειών συμμετοχής των πολιτών στα τρέχο¬ 
ντα θέματα της κοινότητάς τους γίνεται αποδοτικότερη η 
οποιαδήποτε πρωτοβουλία δημοτών και ανταποκρίνεται 
στις πραγματικές ανάγκες της κοινωνίας μας. 

5.6.4. Γραφείο Ανάπτυξης Εκπαίδευσης και Επιχειρη¬ 
ματικότητας 

- Το συγκεκριμένο γραφείο ενθαρρύνει την καλλιέργεια 
επιχειρηματικού πνεύματος στους πολίτες - δημότες και 
ιδιαίτερα στους νέους και στους ανέργους πλησίον σύ¬ 
νταξης καθώς επίσης είναι δυνατόν να διευκολύνει τη δη¬ 
μιουργία και τη λειτουργία μιας επιχείρησης και την απα¬ 
σχόληση μέσα σε αυτήν. Παράλληλα είναι υπεύθυνο να 
προωθεί σε προγράμματα κατάρτισης άτομα που υφί- 
στανται αποκλεισμό από την αγορά εργασίας. 

Βασικές λειτουργίες του γραφείου είναι: 

• Η προώθηση των ίσων ευκαιριών προκειμένου να 
συμμετάσχουν γυναίκες και άνδρες στην αγορά εργα¬ 
σίας με τις ίδιες προϋποθέσεις. 

• Η προώθηση ενεργειών για την αντιμετώπιση της 
ανεργίας και την πρόληψη της μακροχρόνιας ανεργίας 
καθώς επίσης και η ενθάρρυνση της προσέγγισης του 
κοινωνικού διαλόγου και της εταιρικότητας. 

• Η προώθηση ενεργειών στήριξης των ανέργων σύν¬ 
δεση με τοπικά περιφερειακά δίκτυα σύνδεση με αρμοδί¬ 
ους φορείς (Ο.Α.Ε.Δ, Σύλλογοι, Επιμελητήρια, Κλαδικοί 
φορείς κ.ά.). 

• Η προώθηση των ανέργων σε προγράμματα κατάρτι¬ 
σης και η παροχή συμβουλευτικής υποστήριξης και επαγ¬ 
γελματικού προσανατολισμού στους ανέργους που ενδια- 
φέρονται να παρακολουθήσουν πρόγραμμα κατάρτισης. 

• Η ενθάρρυνση και η κινητοποίηση των παραπάνω για 
ανάπτυξη επιχειρηματικής δραστηριότητας και ενίσχυση 
της αυτοαπασχόλησης. 

5.6.5. Γραμματειακή Υποστήριξη 

- Το γραφείο είναι υπεύθυνο για την οργάνωση του εντύ¬ 
που και ηλεκτρονικού αρχείου για όλες τις γραφικές εργα¬ 
σίες όλων των γραφείων (διακίνηση εισερχομένων / εξερ- 
χομένων εγγράφων, τήρηση αρχείων εγγράφων, δακτυλο¬ 
γράφηση και αναπαραγωγή κειμένων) καθώς επίσης και για 
την παροχή γενικών πληροφοριών προς τους πολίτες. 

6. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Είναι το όργανο με επιμέλεια του οποίου ασκούνται 
όλες οι αρμοδιότητες που αφορούν την οικονομική διοί¬ 
κηση, διαχείριση και λογιστικό (απλογραφικό - διπλογρα¬ 
φικό) του Δήμου. 

Ο Διευθυντής: 

• Εποπτεύει και συντονίζει όλες τις υπηρεσίες που υπά¬ 
γονται στη Δ/νση Οικονομικού. 

• Προσυπογράφει όλα τα έγγραφα των υποκειμένων 
τμημάτων και υπογράφει όλα τα έγγραφα για τα οποία με 
απόφαση Δημάρχου του εκχωρείται η αρμοδιότητα. 

• Εισηγείται στο Γ ενικό Γ ραμματέα και στο Δήμαρχο τη 
λήψη μέτρων για την οργάνωση των Οικονομικών Υπηρε¬ 


σιών για την αύξηση των εσόδων του Δήμου και την απο¬ 
φυγή παραγραφής φόρωντελών και δικαιωμάτωντου Δή¬ 
μου. 

• Κατευθύνει και καθοδηγεί τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου για τη σύνταξη του σχεδίου του προϋπολογι¬ 
σμού - απολογισμού - ισολογισμού μαζί με τις επ’ αυτών 
εκθέσεις, εισηγούμενος αρμοδίως στο Δήμαρχο. 

• Είναι υπεύθυνος για την ορθή υλοποίηση των πιστώ¬ 
σεων του προϋπολογισμού και παρακολουθεί γενικά την 
πορεία εκτέλεση του προϋπολογισμού. 

• Παρακολουθεί τα έσοδακαι έξοδα του Δήμου. 

• Παρέχει τα αναγκαία λογιστικά στοιχεία σε όλες τις 
υπηρεσίες του Δήμου προκειμένου να χρησιμοποιηθούν σε 
εισηγήσεις του Δημάρχου για την ψήφιση ανάλογων πιστώ¬ 
σεων, εισηγείται τον ταμειακό προγραμματισμό του Δή μου. 

• Συγκαλεί μια φορά τον μήνα τους προϊστάμενους των 
υπαγομένων σ’ αυτόν τμημάτων ενημέρωση του έργου 
τωντμημάτωντους για απολογισμό περαιτέρω προγραμ¬ 
ματισμό του νέου έργου. 

6.1 Γραμματεία Διεύθυνσης 

• Τηρεί την αλληλογραφία και το αρχείο του Δ/ντού, 
προγραμματίζει τις ώρες και τις ημέρες που ο Δ/ντής δέ¬ 
χεται επιτροπές συλλόγους και τηρεί ημερολόγιο των 
προσωπικών επαφών του Δ/ντού εντός και εκτός του Δή¬ 
μου και παραλαμβάνει από τους υπηρεσιακούς παράγο¬ 
ντες του φακέλους των εγγράφων που πρέπει να υπο¬ 
γράφουν από το Δ/ντη σύμφωνα με τις αρμοδιότητες που 
του έχουν εκχωρηθεί από το Δήμαρχο. 

6.2. Τμήμα Δημοτικών Προσόδων - Περιουσίας - Φορο¬ 
λογικών Υποθέσεων 

6.2.1. Γ ραφείο Ανταποδοτικών Τελών 

- Το Γ ραφείο αυτό φροντίζει για τη βεβαίωση των αντα¬ 
ποδοτικών τελών. 

- Βεβαιώνει Τέλη Καθαριότητας για χώρους και ακίνητα 
που δεν καταβάλλουν τέλη μέσω Δ.Ε.Η. μετά από εκθέ¬ 
σεις ελέγχου του γραφείου φορολογητέας ύλης και κα¬ 
ταρτίζει τους χρηματικούς καταλόγους και εκδίδει τις 
αντίστοιχες αποφάσεις επιβολής προστίμου. 

- Παραλαμβάνει και ελέγχει τις υπεύθυνες δηλώσεις 
των Δημοτών οι οποίοι επιθυμούν να ηλεκτροδοτήσουν 
νέουςχώρους και χορηγεί σχετική βεβαίωση για τη Δ.Ε.Η. 
με το αντίγραφο υπεύθυνης δήλωσης. 

- Φροντίζει για τη λήψη αποφάσεων προς επιστροφή 
αχρεωστήτως καταβληθέντων τελών. 

- Εισηγείται δια του Δημάρχου προς το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο μέσα στον μήνα Νοέμβριο κάθε έτους τον καθορι¬ 
σμό των συντελεστών των τελών καθαριότητας. Εκδίδει 
βεβαιωτικά σημειώματα (οίκοθεν) για την είσπραξη αντα¬ 
ποδοτικών τελών αναφερομένων σε παρελθόντα έτη. 

- Παρακολουθεί τις προσφυγές που υποβάλλονται από 
τους φορολογουμένους ενώπιοντης επιτροπής επίλυσης 
φορολογικών διαφορών. 

- Συντάσσει αντίστοιχες εκθέσεις και τις επισυνάπτει 
στις προσφυγές. 

- Παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων σε συνεργασία 
με την Νομική Υπηρεσία του Δήμου και τη δημοτική Επιτρο¬ 
πή και ενημερώνει τον σχετικό φάκελο προσφυγών και τη¬ 
ρεί αρχείο αποφάσεων Διοικητικών Δικαστηρίων. 

6.2.2. Γ ραφείο Φόρων - Εισφορών - Δικαιωμάτων και 
λοιπών Τελών 

- Επιμελείται τις βεβαιώσεις των φόρων και εισφορών 
γενικά. 

- Συντάσσει παραστατικά στοιχεία για την κατάρτιση 
των χρηματικών και βεβαιωτικών καταλόγων. 

- Εισηγείται δια του Δημάρχου προς το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο μέσα στον μήνα Νοέμβριο κάθε έτους τον καθορι- 
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σμό των συντελεστών του φόρου ηλεκτροδοτούμενων 
χώρων. 

- Φροντίζει για την βεβαίωση του τέλους ακίνητης περι¬ 
ουσίας (ΤΑΠ) το οποίο εισπράττεται μέσω των λογαρια¬ 
σμών της ΔΕΗ και εκδίδει τις σχετικές βεβαιώσεις μη 
οφειλής του τέλους αφού γίνει ο σχετικός έλεγχος. 

- Συντάσσει παραστατικά στοιχεία για την κατάρτιση 
των σχετικών χρηματικών καταλόγων μαζί με τις αντίστοι¬ 
χες αποφάσεις προστίμου για οφειλές από τέλη ακίνητης 
περιουσίας παρελθόντων ετών. Φροντίζει για την βεβαίω¬ 
ση του τέλους επί των ακαθαρίστων εσόδων κέντρων δια¬ 
σκέδασης κ.λπ. Και του τέλους παρεπιδημούντων. 

- Παραλαμβάνειτις δηλώσεις των φορολογουμένων επί 
των ακαθαρίστων εσόδων των επιχειρήσεων που υπόκει- 
νται στο τέλος 5% και 2% και εκδίδει βεβαιωτικά σημειώ¬ 
ματα για την είσπραξη του τέλους. 

- Ενεργεί έλεγχο στους επιχειρηματίες μέσω της αρμό¬ 
διας Οικονομικής Εφορίας και φροντίζει για την βεβαίω¬ 
ση του τέλους σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

- Συντάσσει παραστατικά στοιχεία για την κατάρτιση 
των χρηματικών καταλόγων μαζί με τις αντίστοιχες απο¬ 
φάσεις προστίμου. 

- Παρακολουθεί τις προσφυγές που υποβάλλονται από 
τους φορολογουμένους και συντάσσει τις αντίστοιχες εκ¬ 
θέσεις σύμφωνα με το Νόμο και τις επισυνάπτει στις προ¬ 
σφυγές μαζί με φωτοαντίγραφα όλων των σχετικών στοι¬ 
χείων που αφορούν τη βεβαίωση. 

- Παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων σε συνεργα¬ 
σία με την Νομική Υπηρεσία του Δήμου και τη Δημαρχια¬ 
κή Επιτροπή και τηρεί αρχείο αποφάσεων Διοικητικών Δι¬ 
καστηρίων. 

- Επιμελείται και τηρεί αρχείο ατομικών καρτελών των 
επιχειρήσεων που υπάγονται στο τέλος 5% ή 2% το οποίο 
πρέπει να ενημερώνεται κάθε φορά και φροντίζει για τη 
βεβαίωση του τέλους Διαφήμισης. 

- Παραλαμβάνει τις αιτήσεις των ενδιαφερομένων ελέγ¬ 
χει αυτές και εκδίδει βεβαιωτικά σημειώματα προς την Τα- 
μειακή Υπηρεσία για την είσπραξη του τέλους και εκδίδει 
τις σχετικές άδειες. 

- Τηρεί αρχείο ατομικών καρτελώντων διαφημιζομένων 
ως και ευρετήριο εκδόσεως αδειών. 

- Εκδίδει βεβαιωτικά σημειώματα ή συντάσσει χρηματι¬ 
κούς καταλόγους για την είσπραξη και βεβαίωση του ανα- 
λογούντος τέλους επί των διαφημίσεων παρελθόντων ετών 
μαζί με τις αντίστοιχες αποφάσεις επιβολής προστίμου. 

- Παρακολουθεί τις υποβαλλόμενες προσφυγές στην 
επιτροπή επίλυσης φορολογικών διαφορών και τα Διοι¬ 
κητικά Δικαστήρια συντάσσει υπηρεσιακές εκθέσεις του 
Ν. 505/1976 και τις επισυνάπτει στις προσφυγές. 

- Ενημερώνεται για εκδιδόμενες αποφάσεις της Επι¬ 
τροπής και των Διοικητικών Δικαστηρίων. 

- Παρακολουθεί σε συνεργασία με τη Νομική Υπηρεσία 
του Δήμου και Δημαρχιακή Επιτροπή την άσκηση ή μη 
εφέσεων επί των αποφάσεων των Διοικητικών Δικαστη¬ 
ρίων. Συντάσσει παραστατικά στοιχεία για την έκδοση 
χρηματικών καταλόγων και βεβαίωση εσόδων: 

1) Από διάφορες απρόβλεπτες εισπράξεις για δαπάνες 
που έκανε ο Δήμος. 

2) Από καταλογιστικές αποφάσεις διαφόρων Αρχών. 

3) Από εκτέλεση καταδικαστικών αποφάσεων δικαστη¬ 
ρίων. 

4) Από λοιπά έκτακτα κινητής περιουσίας. 

5) Από διακήρυξη δημοσιεύσεων δημοπρασιών. 

6) Από κηρύκεια. 

7) Από απρόβλεπτα έσοδα υπέρ τρίτων. 


6.2.3. Γραφείο τελών Κοινοχρήστων χώρων και χορή¬ 
γησης αδειών 

- Φροντίζει για τη βεβαίωση του τέλους χρήσεως κοινο¬ 
χρήστων χώρων με τραπεζοκαθίσματα εμπορεύματα οι¬ 
κοδομικά υλικά ψυγεία από τους περιπτερούχους κ.λπ. 
του τέλους κοινοχρήστων χώρων κατά τη διάρκεια εμπο- 
ροπανηγύρεων καθώς και του τέλους χρήσεως υπεδά¬ 
φους (πρατήρια βενζίνης). 

- Παραλαμβάνει και ελέγχει τις αιτήσεις των ενδιαφερο¬ 
μένων τις διαβιβάζει στο Αστυνομικό Τμήμα οπότε απαι¬ 
τείται υπολογίζει το τέλος που αναλογεί εκδίδει βεβαιωτι¬ 
κά σημειώματα (οίκοθεν) για την είσπραξη του τέλους εκ¬ 
δίδει τις σχετικές άδειες ενημερώνει τις καρτέλες των 
υπόχρεων αρχειοθετώντας τις σχετικές άδειες. 

- Παραλαμβάνει τις εκθέσεις ελέγχου των αρμοδίων 
εξωτερικών οργάνων και αξιολογεί αυτές προκειμένου να 
εκδώσει χρηματικούς βεβαιωτικούς καταλόγους σε βά¬ 
ρος αυτών που προέβησαν σε αυθαίρετη χρήση κοινό¬ 
χρηστων χώρων ή καταλάβουν χώρο στον οποίο απαγο¬ 
ρεύεται ή κατάληψη ή έκαναν υπέρβαση της αδείας που 
τους χορηγήθηκε και εκδίδει τις αντίστοιχες αποφάσεις 
επιβολής προστίμου. 

- Παρακολουθεί τις προσφυγές που υποβάλλονται από 
τους φορολογουμένους και συν τάσσει τις αντίστοιχες 
εκθέσεις σύμφωνα με τον Νόμο τις επισυνάπτει στις δικο¬ 
γραφίες μαζί με φωτοαντίγραφα όλων των σχετικών στοι¬ 
χείων που αφορούν την προσφυγή. 

- Επιμελείται και παρακολουθεί την άσκηση ή μη εφέσεων 
σε συνεργασία με το γραφείο της Νομικής Υπηρεσίας του 
Δήμου και της Δημοτικής Επιτροπής και τηρεί αρχείο απο¬ 
φάσεων Διοικητικών Δικαστηρίων και αρχείο δικογραφιών. 

- Διεκπεραιώνει γενικά την αλληλογραφία γύρω από τα 
αντικείμενα του γραφείου και τηρεί αντίστοιχο αρχείο ει¬ 
σερχόμενης και εξερχόμενης αλληλογραφίας. 

6.2.4. Γ ραφείο Φορολογικών διαφορών και αμφισβητήσεων 

- Φροντίζει τη συγκέντρωση των προσφυγών που 
ασκούνται κατά των βεβαιωτικών καταλόγων κάθε φύσης 
και της διαβίβασής τους στα αρμόδια γραφεία για αντί¬ 
κρουση των ισχυρισμών που προβάλλονται. 

- Φροντίζει για την αποστολή των προσφυγών στην επι¬ 
τροπή επίλυσης φορολογικών διαφορών και αμφισβητή¬ 
σεων και στα Διοικητικά Δικαστήρια. 

- Τηρείτο γενικό αρχείο των φορολογικών επιτροπών. 

- Παρακολουθεί και ελέγχει τον Γραμματέα της Επιτρο¬ 
πής Επίλυσης Φορολογικών Διαφορών σχετικά με την ολο¬ 
κλήρωση της διαδικασίας κοινοποίησης των αποφάσεων 
εντός των προθεσμιών που προβλέπονται από τον Νόμο. 

Ενημερώνει μέσα σε ορισμένη προθεσμία την Ταμειακή 
Υπηρεσία σχετικά με την άσκηση ενδίκων μέσων α’ και β’ 
βαθμού κατά των φορολογικών εγγράφων. 

6.2.5. Γραφείο Βεβαίωσης προστίμων Τελών παράνο¬ 
μης στάθμευσης και παραβάσεων Κ.Ο.Κ. 

- Φροντίζει την ταξινόμηση των κλήσεων για παράνομη 
στάθμευση καιλοιπώνπαραβάσεωντου Κ.Ο.Κ. καιτην βε¬ 
βαίωση των ανείσπρακτων κλήσεων σύμφωνα με την 
ισχύουσα Νομοθεσία. Καταρτίζει χρηματικούς και βεβαι¬ 
ωτικούς καταλόγους των κλήσεων που δεν έχουν εξο¬ 
φληθεί με βεβαιωτικά σημειώματα (οίκοθεν) και παράβο¬ 
λο και διαβιβάζει τους καταλόγους στην Ταμειακή Υπηρε¬ 
σία για την είσπραξη των προστίμων. 

6.2.6. Γ ραφείο φορολογητέας ύλης - κοινοποιήσεων 

-Συγκεντρώνει κατά τομέα της πόληςτην φορολογητέα 

ύλη όλων των φορολογικών αντικειμένων αρμοδιότητος 
τμήματος Δημοτικών Προσόδων και η υποβολή εκθέσεων 
με πλήρη στοιχεία για την έγκυρη και νόμιμη βεβαίωση. 

- Διενεργεί γενικές απογραφές όπου και όταν ενδείκνυ- 
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ται για την ταχεία συγκέντρωση της φορολογητέας ύλης. 

- Κοινοποιεί τα κάθε φύσεως φορολογικά έγγραφα στους 
εγγραφόμενους στους φορολογικούς καταλόγους καθώς 
και των προσκλήσεων και αποφάσεων της Συμβιβαστικής 
Επιτροπής του άρθρου 32 του Ν. 1080/1980. 

6.2.7. Γραφείο Αξιοποίησης Δημοτικής Περιουσίας. 

- Συγκεντρώνει τους πάσης φύσεως τίτλους της ακίνη¬ 
της και της κοινόχρηστης περιουσίας του Δήμου και τη 
σύνταξη σχετικού για κάθε ακίνητο σχεδιαγράμματος. 

- Καταρτίζει με την συνδρομή της Νομικής Υπηρεσίας 
για κάθε ακίνητο του Δήμου φάκελο που περιλαμβάνει 
όλα τα στοιχεία που θεμελιώνουν τα επί του ακινήτου δι- 
και ώματα ιδιοκτησίας του Δήμου. 

- Περιφρουρεί επί της ακίνητης περιουσίας τα δικαιώ¬ 
ματα κυριότητας νομής και κατοχής της από το Δήμο. 

- Καταρτίζει ιδιαίτερους φακέλους για κάθε ένα από 
τους κοινοχρήστους χώρους που περιέχουν όλα τα στοι¬ 
χεία επί των οποίων στηρίζονται τα επ’ αυτών δικαιώματα 
του Δήμου ως και τα σχετικά για κάθε ένα από αυτούς 
σχεδιαγράμματα. 

- Καταρτίζει πλήρες κτηματολόγιο για όλα τα ακίνητα 
του Δήμου αστικά και μη κτήματα. 

Συλλέγειτα απαραίτητα στοιχεία γιατον έλεγχο της κα- 
ταστάσεως των λόγω ρυμοτομίας απαλλοτριωμένων κτη¬ 
μάτων και εξακριβώνει την πραγματική αξία αυτών. 

- Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία για τον έλεγχο 
της καταστάσεως και της πραγματικής αξίας των προς 
αγορά από το Δήμο ακινήτων. 

- Δήμου και γενικά των πάσης φύσεως μονίμων ή προ¬ 
χείρων εγκαταστάσεων αυτού. 

- Μεριμνά για την σύνταξη των διακηρύξεων των δημο¬ 
πρασιών για εκμίσθωση εκποίηση ανταλλαγή δημοτικής 
περιουσίας. 

- Επιμελείται για την κατάρτιση και έγκυρη υπογραφή 
των μισθωτηρίων - συμβολαίων και την ακριβή από κάθε 
άποψη εκτέλεση των όρων (των συμβολαίων) από τους 
υπόχρεους μισθωτές. 

- Τηρεί βιβλία από τα οποία φαίνονται κατά τάξη οι μι¬ 
σθωτές για κάθε ένα από τα δημοτικά ακίνητα το σκοπό 
της χρήσεως το μίσθωμα του χρόνου ενάρξεως και λήξε- 
ωςτης μίσθωσης καθώς και ιδιαίτερο φάκελο για κάθε μί¬ 
σθωση Τηρεί ιδιαίτερους φακέλους για τις αγορές - πω- 
λήσεις ακινήτων. 

- Τηρεί το αρχείο των κληροδοτημάτων του Δήμου και 
μεριμνά για την αξιοποίηση των ακινήτων αυτών. 

- Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο την αποδοχή κλη¬ 
ροδοτημάτων σύμφωνα με αιτήσεις ενδιαφερομένων. 

- Μεριμνά για την κίνηση της διαδικασίας για να περιέλ¬ 
θουν εις το Δήμο κληροδοτούμενα ακίνητα. 

- Μεριμνά για την μίσθωση ακινήτων για την κάλυψη 
αναγκώντου Δήμου σύμφωνα μετις ισχύουσες διατάξεις. 

- Συνεργάζεται με τη Νομική Υπηρεσία για την κατάρτι¬ 
ση μισθωτηρίων - συμφωνητικών. 

- Μεριμνά για την επωφελέστερη αξιοποίηση της ακίνη¬ 
της περιουσίας του. 

- Παρακολουθεί τον χρόνο λήξεως των μισθωμάτων των 
καταστημάτων του Δήμου και την έγκαι ρη ενέργεια για τη 
διεξαγωγή των δημοπρασιών προς επανεκμίσθωση αυτών. 

- Παρέχει στο αρμόδιο τμήμα τα απαραίτητα στοιχεία 
για να βεβαιώνει γενικά τα μισθώματα από τα δημοτικά 
ακίνητα καταστήματα και λοιπούς χώρους. 

- Παρακολουθεί τις ενοικιοστασιακές διατάξεις και σε 
συνεργασία με την Νομική Υπηρεσία εφαρμόζει αυτές επί 
των μισθώσεων των δημοτικών ακινήτων. Παρακολουθεί 
τη χρήση των μισθωμένων ακινήτων από τους μισθωτές 
που έχουν υπογράψει το σχετικό συμφωνητικό. 


Παρακολουθεί την καταβολή από τους μισθωτές του μι¬ 
σθώματος και ενεργεί σε συνεργασία με το Δημοτικό Τα¬ 
μία και τη Νομική Υπηρεσία την αποβολή των δύστροπων 
μισθωτών και την παραπέρα διαδικασία για την είσπραξη 
οφειλομένων μισθωμάτων. 

6.3. Τμήμα Ειδικής Ταμειακής Υπηρεσίας 

6.3.1. Γ ραφείο Προϊστάμενου - Κεντρικού Ταμία 

- Εισπράττει ο ίδιος ή με τους εισπράκτορες ή τα δια¬ 
χειριστικά όργανα όλα τα έσοδα του Δήμου ή ότι άλλο 
έσοδο προκύψει κατά τη διάρκεια του οικονομικού έτους. 
Για την είσπραξη των εσόδων του Δήμου εφαρμόζονται 
κάθε φορά οι ισχύουσες διατάξεις «περί εισπράξεως δη¬ 
μοσίων εσόδων». 

- Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια του 
προϋπολογισμού ή τις τυχόν χορηγηθείσες νέες πιστώ¬ 
σεις με απόφαση Δημοτικού Συμβουλίου. Αποφασίζει για 
την λήψη αναγκαστικών μέτρων (πλειστηριασμοί κ.λπ.) 
κατά των οφειλετών του Δήμου εποπτεύει την Υπηρεσία 
εισπράξεων ώστε όλες οι ενέργειες να γίνονται μέσα στις 
προθεσμίες που έχουν ορισθεί. 

- Προσδιορίζει εγγράφως στους εισπράκτορες τα έσο¬ 
δα που τους ανατίθεται να εισπράξουν καθώς καιτηνπρο- 
θεσμία είσπραξής τους. 

- Ασκεί ποινική δίωξη κατά των οργάνων που είναι επι¬ 
φορτισμένα για την εκτέλεση ενταλμάτων προσωπικής 
κράτησης όπου και όταν αυτό είναι επιτρεπτό και σε περι¬ 
πτώσεις που επιδεικνύεται απ αυτά ασυγχώρητη αμέλεια. 

- Ακολουθεί τις αρχές της μηχανογραφικής τήρησης 
των βιβλίων και της έκδοσης στοιχείων που ισχύουν κάθε 
φορά στους Ο.Τ.Α. 

- Υποχρεούται να έχει αναλυτικό εγχειρίδιο χρήσης λο¬ 
γισμικού και να διαφυλάττει τα ηλεκτρονικά μέσα αποθή¬ 
κευσης πληροφοριών μέχρι την εκτύπωση των δεδομέ¬ 
νων τους. 

- Υποβάλλει κάθε μήνα στο Δήμαρχο, στο Διευθυντή Οι¬ 
κονομικής Υπηρεσίας και τη δημαρχιακή Επιτροπή λογα¬ 
ριασμό εσόδων - εξόδων. Σ’ αυτούς εμφανίζονται κατά εί¬ 
δος τα βεβαιωθέντα έσοδα οι πραγματοποιηθείσες ει¬ 
σπράξεις και τα απομένοντα για είσπραξη έσοδα καθώς 
και οι ενεργηθείσες πληρωμές και τα υπόλοιπα πληρωτέα 
και το εναπομένον χρηματικό υπόλοιπο. 

- Λογοδοτεί στο Ελεγκτικό Συνέδριο για τον εαυτό του 
και για τα υπαγόμενα σε αυτόν εισπρακτορικά και διαχει¬ 
ριστικά όργανα. 

- Ο Δημοτικός Ταμίας δεν έχει δικαίωμα να κρατά στο 
ταμείο περισσότερο του 1/100 του ποσού των εξόδων 
που είναι γραμμένα στον προϋπολογισμό του Δήμου. Τα 
υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε λογαριασμό 
όψης στην Τράπεζα Ελλάδος και στο Ταμείο Παρακατα¬ 
θηκών και Δανείων ή στο Ταχυδρομικό Ταμιευτήριο ή σε 
άλλη Τ ράπεζα. 

- Ελέγχει και επαληθεύει τις εισαγόμενες εισπράξεις σε 
συνάρτηση με τα συνοδεύοντα παραστατικά στοιχεία. 

- Ελέγχει βοηθούμενος από τους αρμόδιους υπαλλήλους 
της Υπηρεσίας με δική του προσωπική ευθύνη την νομιμό¬ 
τητα και εγκυρότητα των εκτελουμένων δαπανών και προ¬ 
βαίνει στην πληρωμή των δικαιούχων. Τα του ελέγχου και 
διαδικασιών πληρωμής εξοφλήσεως κλπ ορίζονται από τις 
διατάξεις του άρθρου 60 του λογιστικού Δήμων και Κοινο¬ 
τήτων. Ο Δημοτικός Ταμίας με προσωπική του ευθύνη ενερ¬ 
γεί τις χρηματικές δοσοληψίες μέσω του τραπεζικού συ¬ 
στήματος χειριζόμενος προσωπικά τα μπλοκ γραμματίων 
και επιταγών που είναι χρεωμένα γι αυτό το σκοπό. 

- Στο τέλος κάθε οικονομικής χρήσεως υποβάλλει τον 
ετήσιο Απολογισμό Εσόδων - Εξόδων του Δήμου στη δη¬ 
μαρχιακή Επιτροπή και στο Λογιστήριο για τις περαιτέρω 
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διαδικασίες προελέγχου του και εισάγει στο Δημοτικό 
Συμβούλιο για έγκριση. 

- Εκδίδει προσκλήσεις - ειδοποιήσεις και άλλες ενημε¬ 
ρωτικές πράξεις σχετικά με τις οφειλές των υπόχρεων και 
φροντίζει για νόμιμη επίδοσή τους. 

- Ασκεί όλες τις αρμοδιότητες του Ειδικού Ταμία που 
αναφέρονται παραπάνω και για τα ΝΠΔΔτου Δήμου που 
έχουν το ίδιο Λογιστικό. 

6.3.2. Γραφείο Επιμελητών Εσόδων 

- Διεξάγει κάθε εργασία που σχετίζεται με την επιμέλεια 
βεβαιώσεως είσπραξης των εσόδων του Δήμου εντός και 
εκτός Δημοτικού καταστήματος βάσει οίκοθεν εντολών 
βεβαιωτικών χρηματικών καταλόγων. 

- Εισπράττει μετά αρμόδια όργανά του κάθε έσοδο του 
Δήμου σύμφωνα με τους κείμενους νόμους 

- Τηρεί όλα τα βιβλία που προβλέπονται από το λογιστι¬ 
κό ή από τυχόν εσωτερικούς κανονισμούς του Δήμου. 

- Ενημερώνει τους φορολογικούς καταλόγους όπως 
αυτοί τηρούνται από καταθέσεις εσόδων ή διαγραφές 
των φορολογουμένων. 

- Καλεί τους φορολογούμενους με τον τρόπο που προ¬ 
βλέπουν οι διατάξεις του νόμου για την εκπλήρωση των 
υποχρεώσεών τους. 

- Ενεργεί τη νόμιμη διαδικασία για την άσκηση από τον 
νόμο οριζομένων αναγκαστικών μέτρων. Συντάσσει και 
υποβάλλει περιοδικές καταστάσεις εισπράξεων. 

- Ενεργεί την πίστωση των οφειλετών που πληρώνουν 
και την οίκοθεν βεβαίωση των πραγματοποιηθέντων εσό¬ 
δων που δεν εισπράχθηκαν με βάση αντίστοιχους χρημα¬ 
τικούς καταλόγους. 

- Επιμελείται την τακτική εισαγωγή των εισπράξεων στο 
Δημοτικό Ταμείο ανά κεφάλαιο και άρθρο του προϋπολογι¬ 
σμού και την ενημέρωση των οικείων λογιστικών βιβλίων. 

- Τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδονται 
από τους εισπράκτορες πριντην αναχώρησή τους από το 
Ταμείο στο τέλος του ωραρίου τους στα χέρια του Ταμία. 
Ως προς την παράδοση, την έκδοση γραμματίων παρα¬ 
λαβής, την παράδοση των βιβλίων διπλοτύπων είσπραξης 
των αποσπασμάτων κ.λπ. που προβλέπουν οι διατάξεις 
του άρθρου 58του από17.5.1959 Β.Δ. 

6.3.3. Γ ραφείο Εξόδων 

- Παραλαμβάνει τα χρηματικά εντάλματα από το Λογι¬ 
στήριο του Δήμου. 

- Ελέγχει τα εντάλματα πριν την εξόφλησή τους από τον 
Ειδικό Ταμία. 

Ευθύνεται: 

α) Για τη νομιμότητα της υπογραφής τους. 

β) Γ ια την πληρότητα των δικαι ολογητικών τα οποία συ¬ 
νοδεύουν τα χρηματικά εντάλματα. 

γ) Για την έκδοση του εντάλματος σε βάρος και εντός 
των ορίων της νόμιμα χορηγηθείσης πίστωσης. 

- Συντάσσει και υποβάλλει περιοδικές καταστάσεις πλη¬ 
ρωμών. 

- Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στις πληρω¬ 
μές γενικά του Δήμου και που ανατίθεται από το Δημοτι¬ 
κό Ταμία. 

6.3.4. Γ ραφείο Λογιστηρίου και ελέγχου Εσόδων - Εξόδων 

- Διεξάγει τις λογιστικές πράξεις που σχετίζονται με την 
πληρωμή των εξόδων του Δήμου την τήρηση των αντιστοί¬ 
χων λογιστικών βιβλίων του Ταμείου και την κατάρτιση των 
μηνιαίων και ετησίων λογισμικώντης διαχείρισης αυτού. 

- Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων υπέρ 
τρίτων και αποδίδει αυτές. 

- Συντάσσει και υποβάλλει στην Οικονομική Εφορία στο 
τέλος κάθε χρόνου την οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ. 

- Συνεργάζεται με τα ασφαλιστικά ταμεία και επικουρι¬ 


κά σε ότι αφορά τα αντίστοιχα με αυτό θέματα των εργα¬ 
ζομένων παρακολουθώντας ανελλιπώς την ανάλογη νο¬ 
μοθεσία. 

- Εκδίδει παραγγελίες για αναγκαστικές κατασχέσεις κι¬ 
νητής ή ακίνητης περιουσίας. Παρακολουθεί τις εκδιδό- 
μενες κατασχέσεις του δικαστικού επιμελητή. 

- Ενεργεί την αποστολή εγγράφων στα διάφορα υποθη¬ 
κοφυλακεία για παραγγελίες που επιστράφηκαν βεβαιω¬ 
μένες. 

-Ενεργεί την έκδοση προγραμμάτων πλειστηριασμού. 
Χορηγεί έγγραφα για άρση της κατάσχεσης για τις εκθέ¬ 
σεις κατάσχεσης που έχουν εξοφληθεί ελέγχει τους χρη¬ 
ματικούς τίτλους που διαβιβάζονται στο Ταμείο από τις 
διάφορες υπηρεσίες του Δήμου και εκδίδει αποδεικτικό 
παραλαβής. 

- Ενεργεί τον έλεγχο των πάσης φύσεως εισπράξεων 
τακτοποιεί λογιστικά τις εισπράξεις που πραγματοποιού¬ 
νται από τα οικεία όργανα εκδίδει χωριστά για κάθε πα¬ 
ραλαβή χρημάτων τα οίκοθεν γραμμάτια παραλαβής 
χρηματικούς λογαριασμούς. «Τακτοποιητέες εισπράξεις 
σύμφωνα με τις οίκοθεν διατάξεις περί οικονομικού Διοι¬ 
κητικού Λογιστικού των Δήμων». 

6.3.5. Γ ραφείο Οικονομικής Διαχείρισης Νομικών Προ¬ 
σώπων 

- Παραλαμβάνει Χ.Ε. μισθοδοσίας και προμηθευτών 
ελέγχει δικαι ολογητικά εξοφλεί Χ.Ε. ΝΠΔΔ του Δήμου. 

- ΚαταχωρείεξοφληθένταΧ.Ε. σε Καθολικό - Τρεχούμε¬ 
νων κατά Κ.Α. και ημερομηνία αντίστοιχα. 

- Εισπράττει Έσοδα και εκδίδει Γραμμάτια - Βεβαιώσεις. 

- Καταχωρεί αντίστοιχα στα Βιβλία εισπρακτέων. 

- Αποδίδει κρατήσεις στα διάφορα Ταμεία. 

- Προβαίνει σε απολογισμό περασμένων οικονομικών 
ετών. 

6.4. Τμήμα Προμηθειών 

6.4.1. Γραφείο Προμηθειών 

- Συγκεντρώνει από τις υπηρεσίες τα απαραίτητα στοι¬ 
χεία που χρειάζονται για τη διενέργεια των προμηθειών. 

- Τηρεί ιδιαίτερους φακέλους για κάθε είδους προμή¬ 
θεια ανάΔ/νση. 

- Είναι ενήμερο πάντοτε επί των τιμών για κάθε είδος 
στην αγορά και τηρεί βιβλίο προμηθευτώνγια κάθε είδος. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια των αναγκαίων 
υλικών μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας προμηθει¬ 
ών (πρόχειρος διαγωνισμός δημοπρασία ή απευθείας 
ανάθεση). 

- Συντάσσει πρωτόκολλα παραλαβής των προμηθευό- 
μενων ειδών και υπογραφή των σχετικών πρωτοκόλλων. 

- Διαβιβάζει στο Γ ενικό Χημείο του κράτους για έλεγχο 
και αξιολόγηση εκείνων των ειδών για τα οποία υπάρχουν 
ειδικοί όροι στις σχετικές συμβάσεις. 

- Παραδίδειστο Γ ραφείο Διεξαγωγής Δημοπρασιώντον 
φάκελο με τα απαραίτητα στοιχεία για τη διενέργεια της 
Δημοπρασίας. 

- Παραλαμβάνει από το Γ ραφείο Διεξαγωγής Δημοπρα¬ 
σιών ολοκληρωμένο το φάκελο δημοπρασίας (διακήρυξη 
, απόφαση Δημαρχιακής Επιτροπής, σύμβαση μειοδότη) 
και ενεργεί την υλοποίησή τους. 

-Παρακολουθείτηντήρησητωνόρωντωνσυμβάσεωνγια 
την εντός των οριζομένων προθεσμιών παράδοση των υλι¬ 
κών από τους προμηθευτές την επιβολή ποινικής ρήτρας σε 
περίπτωση εκπρόθεσμων παραδόσεων ή τη χορήγηση πα¬ 
ρατάσεων με απόφαση του αρμοδίου οργάνου όπως αυτό 
καθορίζεται στις συμβάσεις ή στις διακηρύξεις. 

- Παραλαμβάνει τα τιμολόγια από τους προμηθευτές και 
αφού ολοκληρώσει το σχετικό φάκελο προμήθειας με όλα 
τα απαιτούμενα δικαιολογητικά (εφημερίδες δημοσιεύσε- 
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ων, διακηρύξεις, συγγραφή υποχρεώσεων, πρακτικά Δη¬ 
μαρχιακής Επιτροπής, Δημοτικού Συμβουλίου, πρωτόκολ¬ 
λα παραλαβής, δελτία εισαγωγής έκθεση δαπάνης κ.λπ.) τα 
διαβιβάζει εις διπλούν και νομίμως επικυρωμένα στο Τμήμα 
Λογιστικού για την έκδοση εντάλματος. 

6.4.2. Γραφείο Παραλαβής Προμηθειών 

- Παραλαμβάνει κάθε προμήθεια που ενεργείται από το 
Δήμο λαμβάνοντας υπ’ όψη τη σχετική μελέτη και τα δι- 
καιολογητικά της προμήθειας και συντάσσει προς τούτο 
πρωτόκολλο παραλαβής υπογεγραμμένο από τους ορι- 
σθέντες στην επιτροπή υπαλλήλους. 

6.4.3. Γ ραφείο Αποθήκης Υλικών 

- Παραλαμβάνει τα πάσης φύσεως υλικά που προμη¬ 
θεύεται ο Δήμος βάσει του πρωτοκόλλου παραλαβής του 
Δελτίου Αποστολής και του Τιμολογίου και συντάσσει 
προς τούτο Δελτίο Εισαγωγής Υλικού. Φυλάσσει δε τα 
υλικά και προμηθεύει τις υπηρεσίες με αυτά οπότε του ζη¬ 
τηθούν συντάσσοντας δελτίο Εξαγωγής Υλικού χρεοπι¬ 
στώνοντας την καρτέλα του κάθε υλικού. 

6.5. Τμήμα Λογιστικού 

Επιπλέον των γενικών καθηκόντων που περιγράφονται 
στο άρθρο 7, ο Προϊστάμενος: 

• Μελετά και εισηγείται την αναμόρφωση του προϋπο¬ 
λογισμού και τη χορήγηση αναπληρωματικών ή εκτάκτων 
πιστώσεων. 

• Συγκεντρώνει στατιστικές πληροφορίες και δεδομέ¬ 
να που είναι χρήσιμα για την πρόβλεψη του προϋπολογι¬ 
σμού. Εισηγείται μέτρα για τη μείωση των δαπανών. 

• Μελετά και εισηγείται για κάθε απόφαση και οικονομική 
συμβολή από τις οποίες επηρεάζεται ο προϋπολογισμός. 

• Παρακολουθεί τις συμβάσεις από τις οποίες προβλέ- 
πεται η συμμετοχή του Δήμου σε κέρδη διαφόρων Επιχει¬ 
ρήσεων και εκμεταλλεύσεων. 

• Επιβλέπει την τήρηση των βιβλίων του λογιστηρίου 
που προβλέπονται από το Νόμο για την εκτέλεση του προ¬ 
ϋπολογισμού και την κίνηση του δημόσιου χρέους. 

• Επιβλέπει την εκκαθάριση και εντολή των εξόδων του 
Δήμου. 

• Εκδίδει τις καταλογιστικές αποφάσεις για ελλείμματα 
γενικά που παρουσιάζονται στο Δήμο ή για άλλες ζημιές 
από άλλες αιτίες. 

• Ελέγχει την νομιμότητα και πληρότητα των δικαιολο- 
γητικών και παραστατικών στοιχείων κάθε δαπάνης κα¬ 
θώς και την ύπαρξη αναλογών πιστώσεων στον προϋπο¬ 
λογισμό και εκδίδει χρηματικά εντάλματα πληρωμής τα 
οποία με την υπογραφή τους από τον Προϊστάμενο του 
Τμήματος και από άλλα όργανα του Δήμου προωθούνται 
για εξόφληση από τον Ταμία. 

• Λόγω της εφαρμογής του διπλογραφικού συστήμα¬ 
τος εποπτεύει και επιμελείται για την κατάρτιση οικονομι¬ 
κών καταστάσεων (απολογισμός - προϋπολογισμός - ισο¬ 
λογισμός - ταμειακός προγραμματισμός) μέσω των πλη¬ 
ροφοριακών συστημάτων ελέγχει όλη τη διεξαγωγή της 
λογιστικής και οικονομικής δραστηριότητας. 

• Υποχρεούται να κάνει μηχανογραφική τήρηση βι¬ 
βλίων και να εκδίδει παραστατικά στοιχεία σύμφωνα με 
τις προδιαγραφές του Νόμου. 

6.5.1. Γραφείο Προϋπολογισμού - Απολογισμού - Ισο¬ 
λογισμού 

- Ασχολείται με το απλογραφικό και διπλογραφικό λογι¬ 
στικό σύστημα όπως αυτό ισχύει στους Ο.Τ.Α. 

- Ακολουθεί τις γενικές αρχές της μηχανογραφικής τή¬ 
ρησης των βιβλίων και έκδοσης στοιχείων. Υποχρεούται 
να έχει αναλυτικά εγχειρίδια χρήσης λογισμικού να δια- 
φυλάττει τα ηλεκτρονικά μέσα αποθήκευσης πληροφο¬ 
ριών μέχρι την εκτύπωση των δεδομένων τους. 


- Συντάσσει σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
του Δήμου τον προϋπολογισμό Εσόδων - Εξόδων σύμ¬ 
φωνα με τις οδηγίες της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

- Τηρεί ειδικό αρχείο προϋπολογισμών και απολογι¬ 
σμών του Δήμου με όλες τις συναφείς εγκριτικές καιτρο- 
ποποιητικές αποφάσεις. 

- Παρακολουθείτηνπορεία εκτέλεσηςτου προϋπολογι¬ 
σμού και εισηγείται τις αναμορφώσεις αυτού με την εγ¬ 
γραφή νέων εσόδων και αναπληρωματικών συμπληρω¬ 
ματικών ή εκτάκτων πιστώσεων. 

- Συγκεντρώνει και καταχωρεί στα οικεία λογιστικά βι¬ 
βλία τα αποτελέσματα από την εκτέλεση του σκέλους των 
εξόδωντου προϋπολογισμού. 

- Καταχωρεί στα οικεία βιβλία τις με τον προϋπολογισμό 
χορηγούμενες κάθε είδους πιστώσεις και ενημερώνει με 
ειδική κατάσταση το Δήμαρχο για τις τυχόν γενόμενες 
υπερβάσεις. 

- Τηρεί και ελέγχει τους απάτην αρμόδια Ταμειακή Υπηρε¬ 
σία καταρτιζόμενους απολογιστικούς πίνακες όσον αφορά 
το σκέλος των εξόδων του προϋπολογισμού αντίγραφο δε 
αυτών παραδίδει στο γραφείο προσόδωντου Δήμου για τον 
έλεγχο των συναφών στοιχείων της αρμοδιότητάς του. 

- Μεριμνά για την ψήφιση των μαζικών πιστώσεων του 
προϋπολογισμού συντάσσοντας ενυπόγραφα τις περί 
αυτών εισηγήσεις του Δημάρχου προς το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο και τη δημαρχιακή Επιτροπή. Παρέχει τα αναγκαία 
λογιστικά στοιχεία σε όλες τις υπηρεσίες του Δήμου προ- 
κειμένου να χρησιμοποιηθούν σε εισηγήσεις του Δημάρ¬ 
χου για την ψήφιση αναλογών πιστώσεων. 

- Ελέγχει και ταξινομεί τα αποστελλόμενα στο Δήμο 
απολογιστικά στοιχεία συμπληρώνει αυτά και τα ετοιμά¬ 
ζει για τον τελικό έλεγχο από τη δημαρχιακή Επιτροπή και 
το Δημοτικό Συμβούλιο. 

6.5.2. Γ ραφείο Λογιστηρίου - Εκκαθάρισης Δαπανών 

- Ενεργεί και διεξάγει όλη την αλληλογραφία του Λογι¬ 
στηρίου και τηρείτο λογιστικά βιβλία του Δήμου που προ- 
βλέπονται από τις διατάξεις του Β.Δ 17.5/15.6.1959 «περί 
οικονομικής διοίκησης και λογιστικών των Δήμων και Κοι¬ 
νοτήτων» και κάθε άλλου βοηθητικού βιβλίου σύμφωνα με 
τις ανάγκες της Υπηρεσίας. 

- Παραβάλλει τους υποβαλλόμενους μηνιαίους λογαρια¬ 
σμούς από την Ειδική Ταμειακή Υπηρεσία με τα βιβλία του 
Λογιστηρίου και στο τέλος κάθε τριμηνίας υποβάλλει στον 
Προϊστάμενο του τμήματος τις καταστάσεις που δείχνουν 
κατά κεφάλαιο και άρθρο του προϋπολογισμού τα ενταλθέ- 
ντα και πληρωθέντα έξοδα με αντίστοιχη κοινοποίηση στο 
Δ/ντη Οικονομικών Υπηρεσιών και το Δήμαρχο. 

- Παραβάλλει επίσης προς τα αυτά λογιστικά βιβλία τον 
ετήσιο απολογισμό της Ειδικής Ταμειακής Υπηρεσίας. 

-Ενεργεί την σύμφωνα με τις διατάξεις του Δ.Κ.Κ. και 
του περί οικονομικής Διοίκησης και λογιστικού των Δή¬ 
μων και Κο ινοτήτων εκκαθάριση των δαπανών το υ Δή μο υ. 

- Αναλαμβάνει με υπάλληλό του την πάγια προκαταβο¬ 
λή εκτός αν αποφασίσει διαφορετικά η Δημαρχιακή Επι¬ 
τροπή, τη διαχειρίζεται σύμφωνα με τις ισχύουσες σχετι¬ 
κές διατάξεις. 

- Παρακολουθεί τις τυχόν κατατιθέμενες εγγυήσεις και 
την ανάληψή τους και τους τόκους αυτών ενημερώνοντας 
το τηρούμενο από το Γ ραφείο ειδικό βιβλίο. 

- Τηρεί βιβλίο παράδοσης των χρηματικών ενταλμάτων 
στην Ειδική Ταμειακή Υπηρεσία. 

- Ενεργεί για την απόδοση λογαριασμού από το Δήμαρ¬ 
χο στο Δημοτικό Συμβούλιο των δαπανών για τα χωρίς δη¬ 
μοπρασία εκτελούμενα έργα ή προμήθειες κ.λπ. μέσα 
στις προθεσμίες που ορίζει ο Νόμος συνεργαζόμενο 
προς τούτο με όλες τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου. 
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- Φροντίζει για τη βεβαίωση με αποφάσεις του Ελεγκτι¬ 
κού Συνεδρίου των με διοικητικές αποφάσεις καταλογι- 
ζομένων σε βάρος κάθε υπόλογου καθώς και την απόδο¬ 
ση των αχρεωστήτως λόγω καταλογισμού εισπραπομέ- 
νων τηρώντας προς τούτο βιβλίο σχετικών αποφάσεων. 

- Ελέγχει τη νομιμότητα και την πληρότητα των δικαι ολο- 
γητικών και των παραστατικών στοιχείων γενικά κάθε δα¬ 
πάνης καθώς και την ύπαρξη ανάλογης πίστωσης στον 
προϋπολογισμό και εκδίδει τα χρηματικά εντάλματα πλη¬ 
ρωμής τα οποία μετά την υπογραφή τους από τα κατά νόμο 
αρμόδια όργανα προωθεί στο ταμείο για εξόφλησή τους. 

- Εκδίδει τις οίκοθεν εντολές για την τακτοποίηση των 
χρηματικών ενταλμάτων από επιστροφές αχρεωστήτως 
καταβληθέντων. 

- Συντάσσει τις εκκαθαριστικές αποφάσεις του Δημάρ¬ 
χου και μονογραφεί τα σχέδια αυτών. 

- Παρακολουθεί και ενημερώνει τα στοιχεία των τοκο¬ 
χρεωλυτικών δανείων του Δήμου και ενεργεί για την 
έγκαιρη εκπλήρωση των συναφών υποχρεώσεώντου. 

- Αναφέρει αμέσως στον Προϊστάμενο του τμήματος το 
Δ/ντή Οικονομικής και το Δήμαρχο κάθε περίπτωση που 
θα υποπέσει τυχόν στην αντίληψή του και από την οποία 
πιθανόν να παραβλάπτονται οικονομικά τα συμφέροντα 
του Δήμου. 

- Τα χρηματικά εντάλματα φέρουν στο στέλεχος την μο¬ 
νογραφή του εκδίδοντος αυτά υπαλλήλου με την έννοια 
της ορθής σε αυτό μεταφοράς των εντελλομένων ποσών 
από την εκκαθαριστική της δαπάνη πράξη του Δημάρχου. 

-Τα στελέχη του εντάλματος παραμένουν όπως έχουν 
στο σώμα αυτού και αποτελούν συρραμμένα τεύχη τα 
οποία αρχειοθετούνται κάθε χρόνο κατ’ αύξοντα αριθμό. 
Εφόσον η Υπηρεσία διευκολύνεται με την τήρηση παρα¬ 
στατικού αντιτύπου αυτού στον οικείο φάκελο κάθε δα¬ 
πάνης τούτο αποτελείται από ακριβές φωτοτυπικό αντί¬ 
γραφο που εκδίδεται με μέριμνα του ιδίου γραφείου. 

- Ελέγχει τη νομιμότητα και προσυπογράφει τις αποφά¬ 
σεις του Δημάρχου για την εκκαθάριση και ανάληψη των δα¬ 
πανών (εκτελουμένων έργων, προμηθειών, εργασιών κ.λπ.) 
εφόσον δεν τηρείται το περί εκθέσεων σύστημα που ορίζε¬ 
ται από τις περί λογιστικού των Δήμων διατάξεις του οικεί¬ 
ου Διατάγματος που εκδίδονται από τις σχετικές με τις δα¬ 
πάνες υπηρεσίες του Δήμου αναγράφοντας σε αυτές το οι¬ 
κείο Κεφάλαιο και άρθρο του Προϋπολογισμού. 

6.6. Τμήμα Μισθοδοσίαςκαι Ασφάλισης Προσωπικού 

6.6.1. Γ ραφείο Εκκαθάρισης Μισθοδοσίας του τακτικού 
Προσωπικού . 

- Επεξεργάζεται τα στοιχεία μισθοδοσίας και ελέγχει 
την εφαρμογή των νόμων που αφορούν στη μισθοδοσία 
και τις επιπλέον αμοιβές του τακτικού προσωπικού, των 
αιρετών οργάνων καθώς και των ελευθέρων επαγγελμα- 
τιών οι οποίοι προσφέρουν τις υπηρεσίες τους με σύμβα¬ 
ση έργου. 

- Ελέγχει τα δικαιολογητικά μισθοδοσίας 

- Προετοιμάζει όλα τα απαιτούμενα έντυπα για την 
έγκαιρη πληρωμή των ασφαλιστικών φορέων και του Τ.Π. 
και Δ. 

- Διασφαλίζει την αρχειοθέτηση των μηνιαίων καταστά¬ 
σεων και χρηματικών ενταλμάτων μισθοδοσίας. 

- Καταρτίζει τον ετήσιο προϋπολογισμό και παρακολου¬ 
θεί τυχόν αποκλίσεις των κωδικών μισθοδοσίας. 

6.6.2. Γ ραφείο Εκκαθάρισης μισθοδοσίας Ιδιωτικού Δι¬ 
καίου Προσωπικού. 

-Οργανώνει, συντονίζει και διεκπεραιώνει άλατα θέμα¬ 
τα που αφορούν το με σχέση Ιδιωτικού Δικαίου προσωπι¬ 
κό του Δήμου. Ειδικότερα: 

- Ελέγχει τις καταστάσεις ημερομισθίων οι οποίες πα- 


ραλαμβάνονται ανά δεκαπενθήμερο από το Γραφείο 
Προσωπικού. 

- Μεριμνά για την εκκαθάριση μισθοδοσίας, αδειών, 
υπερωριών, επιδομάτων και αποζημιώσεων. 

- Φροντίζει για την έκδοση βεβαιώσεων αποδοχών για 
κάθε χρήση. 

- Διασφαλίζει την αρχειοθέτηση των μηνιαίων καταστά¬ 
σεων και χρηματικών ενταλμάτων μισθοδοσίας. 

- Διεκπεραιώνει όλη τη διαδικασία η οποία απαιτείται για 
την έκδοση Ασφαλιστικής ενημερότητας από το ΙΚΑ με 
σύγχρονο έλεγχο κάθε τριμήνου. 

- Παρακολουθεί ανελλιπώς κα εφαρμόζει τόσο την ερ¬ 
γατική όσο και την ασφαλιστική νομοθεσία. 

6.6.3. Γ ραφείο Μηχανογράφησης Μισθοδοσίας 

- Φροντίζει για τη βελτίωση και τον εκσυγχρονισμό των 
προγραμμάτων μισθοδοσίας. 

- Τηρεί ηλεκτρονικό αρχείο εργαζομένων με τα πάσης 
φύσεως επιδόματα και αρχείο διάταξης αυτών στους κα¬ 
τάλληλους ασφαλιστικούς κλάδους. 

- Εξασφαλίζει την ορθή εισαγωγή και επεξεργασία στοι¬ 
χείων στο πρόγραμμα μισθοδοσίας 

- Διασφαλίζει την ορθή παραγωγή αρχείου προς ενημέ¬ 
ρωση των τραπεζικών λογαριασμών των εργαζομένων με 
τις αποδοχές τους. 

- Τηρεί πλήρες ενημερωμένο και ακριβές μηχανογρα¬ 
φημένο αρχείο για κάθε εργαζόμενο για την ορθή παρα¬ 
κολούθηση των μισθολογικών και άλλων μεταβολών. 

- Προετοιμάζει όλα τα απαιτούμενα έντυπα (ΑΠΔ) και 
μαγνητικά μέσα για την έγκαιρη υποβολή τους στο ΙΚΑ. 

- Ενημερώνει τους εργαζόμενους και διανέμει σε αυ¬ 
τούς τα μηνιαία αποδεικτικά μισθοδοσίας. 

6.7. Τμήμα Δημοτικού Κοιμητηρίου 

6.7.1. Γ ραφείο Εφόρου 

- Η Υπηρεσία του Δημοτικού Νεκροταφείου της οποίας 
προΐσταται ο έφορος του Νεκροταφείου αποστολή έχει τη 
διεξαγωγή και παρακολούθηση της όλης υπηρεσίας του 
Νεκροταφείου σύμφωνα με τον κανονισμό του Νεκροτα¬ 
φείου και τις συμπληρωματικές διαταγές και οδηγίες για 
όσες περιπτώσεις δεν προβλέπονται στον κανονισμό. 

- Ο Έφορος είναι υπεύθυνος για την καλή εκτέλεση των 
καθηκόντων του. Ειδικότερα υποδεικνύει κάθε μέτρο που 
αποσκοπεί στη βελτίωση της όλης καταστάσεως του Νε¬ 
κροταφείου, την αύξηση των εσόδων, την τελεσφόρο πε¬ 
ριφρούρηση της περιουσίας αυτού και την εν γένει ακρι¬ 
βή τήρηση των περί Νεκροταφείου διατάξεων. 

6.7.2. Γ ραφείο ενταφιασμών - εκταφών και μνημοσύνων 

- Είναι αρμόδιο για κάθε θέμα που έχει σχέση με τους 
ενταφιασμούς των νεκρών και την τέλεση των μνημοσύ¬ 
νων καθώς και την εκταφή αυτών τηρώντας πάντοτε τις 
πιο αυστηρές προϋποθέσεις και μέτρα ασφαλείας της 
υγείας των εργαζομένων στο Δημοτικό Νεκροταφείο και 
των κατοίκων σύμφωνα πάντα με τις ισχύουσες υγειονο¬ 
μικές διατάξεις. 

6.7.3. Γ ραφείο Τάφων και Οστεοφυλακίων 

- Είναι αρμόδιο για την τήρηση τάφων και οστεοφυλα¬ 
κίων μεριμνά για την παραχώρηση αυτών και γενικά επι¬ 
μελείται της καλής καταστάσεως αυτών. Το γραφείο αυ¬ 
τό είναι επίσης αρμόδιο για την παροχή πληροφοριών για 
κάθε θέμα που αφορά στο Δημοτικό Νεκροταφείο ενώ τη¬ 
ρεί όλα τα βιβλία που προβλέπονται από το νόμο. 

6.7.4. Γ ραφείο επιμελείας Ιερού Ναού 

- Είναι αρμόδιο για την καλή λειτουργία και εμφάνιση 
όλων των χώρων του Δημοτικού Νεκροταφείου του Ιερού 
ναού και των γραφείων. 

- Εισηγείται στο Δήμαρχο κάθε μέτρο που θα πρέπει να 
ληφθεί για την επιτυχία του σκοπού του. 




15944 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


7. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Διευθυντής: 

- Προ'ίσταται όλης της Τεχνικής Υπηρεσίας και του προ¬ 
σωπικού της στο οποίο και αναθέτει αντικείμενα εργασίας 
σε συνεργασία με τους προϊστάμενους των τμημάτων και 
σχετική συνεννόηση με το Δήμαρχο και το Γενικό Γραμ- 
ματέα και τη σύμφωνη γνώμη τους. 

-Συνεργάζεται με το Δήμαρχο για τον καθορισμό των 
στόχων της Δ/νσης στα πλαίσια της συνολικής στρατηγι¬ 
κής του Δήμου και των αποφάσεων των οργάνων του, με 
το Γεν. Γραμματέα, με τους Αντιδημάρχους όπου απαι¬ 
τείται για επί μέρους θέματα τωντομέωντου καθενός κα¬ 
θώς και με τους άλλους Διευθυντές για θέματα προγραμ¬ 
ματισμού ή συντονισμού ενεργειών. 

- Σύμφωνα με τους παραπάνω στόχους και κατευθύν¬ 
σεις μετά από τον απαραίτητο συντονισμό με άλλες υπη¬ 
ρεσίες και κατόπιν συνεργασίας με τους προϊστάμενους 
τωντμημάτωντης Τεχνικής Υπηρεσίας καταρτίζει το σχέ¬ 
διο ετήσιου τεχνικού προγράμματος κοστολογώντας κά¬ 
θε τεχνικό έργο και προμήθεια που απαιτεί μελέτη από 
την Τεχνική Υπηρεσία και το υποβάλλει περαιτέρω προς 
έγκριση στο Δημοτικό Συμβούλιο. 

- Μετά την ψήφιση του προϋπολογισμού σε συνεργασία 
με τους προϊστάμενους τμημάτων καταρτίζει πρόγραμμα 
δράσης της Τεχνικής Υπηρεσίας με χρέωση κατά τμήμα 
έργων και προμηθειών που έχουν εγκριθεί στον προϋπο¬ 
λογισμό και με συγκεκριμένο χρονοδιάγραμμα έναρξης 
και αποπεράτωσης. 

- Μεριμνά και εποπτεύει την εκπόνηση μελετών και τε¬ 
χνικών έργων και προμηθειών σύμφωνα με το χρονοδιά¬ 
γραμμα και παρακολουθεί και συντονίζει την πορεία τους. 

-Την ίδια διαδικασία ακολουθεί και στην περίπτωση που 
απαιτηθούν αναμορφώσεις του τεχνικού προγράμματος 
προβαίνοντας στη συνέχεια στις σχετικές χρεώσεις και 
παρακολούθηση πορείας. 

- Μια φορά τουλάχιστον τον μήνα συγκαλεί τους προϊ¬ 
στάμενους των τμημάτων για απολογισμούς και προ¬ 
γραμματισμό νέων δραστηριοτήτων. 

- Παρακολουθεί την εξέλιξη Ευρωπαϊκών Πακέτων Έρ¬ 
γων και των ειδικών προγραμμάτων επενδύσεων για την Το- 
πική Αυτοδιοίκηση (ΚΠΣ, ΠΕΠ, ΕΑΠΤΑ ΕΠΤΑ, ΣΑΤΑ κ.λπ.). 
Σε συνεργασία με τους προϊστάμενους τμημάτων εισηγεί- 
ται την εξειδίκευσή τους για το Δήμο Ελευσίνας συνεργά¬ 
ζεται με τη δημοτική Αρχή για τις σχετικές προτάσεις του 
Δήμου και μεριμνά για την έγκριση και υλοποίησή τους. 

- Ασκεί σε σχέση με την εκτέλεση των έργων τις αρμο¬ 
διότητες που καθορίζονται από το Δημοτικό και Κοινοτικό 
Κώδικα καθώς και από τη Νομοθεσία των Δημοσίων Έρ¬ 
γων όπως αυτά ισχύουν κάθε φορά κωδικοποιημένα. 

- Αναθέτει στο υπαγόμενο στη δ/νση προσωπικό την σύμ¬ 
φωνα με την κείμενη νομοθεσία επίβλεψη για την έντεχνη 
εκτέλεση των ως άνω έργων και πάσης φύσεως συντηρή¬ 
σεων. Ορίζει υπεύθυνους για τη σύνταξη καταστάσεων ερ- 
γατοτεχνιτών σε περίπτωση έργων Αυτεπιστασίας. 

- Ελέγχει την κανονική απορρόφηση των πιστώσεων και 
συνεργάζεται με την Οικονομική Δ/νση για τη λήψη των 
απαιτουμένων μέτρων. 

- Ελέγχει και θεωρεί λογαριασμούς - πιστοποιήσεις των 
εκτελουμένων έργων προμηθειών και εξωτερικών μελε¬ 
τών καθώς και τους ανακεφαλαιωτικούς ή συγκριτικούς 
πίνακές τους ελέγχει και θεωρεί τις παντός είδους δαπά¬ 
νες της τεχνικής Υπηρεσίας. 

- Ελέγχει την τήρηση του Βιβλίου Μελετών από τους 
προϊστάμενους τμημάτων και του ιδιαίτερου στατιστικού 
πίνακα των εκτελουμένων έργων από το Γ ραφείο Διεύ¬ 
θυνσης. 


- Εγκρίνει τις άδειες επεμβάσεων σε κοινοχρήστους χώ¬ 
ρους της πόλης από οργανισμούς κοινής ωφέλειας και 
ελέγχει την έγκαιρη και έντεχνη εκτέλεσή τους. 

- Μεριμνά και ελέγχει την παρουσία του προσωπικού 
Γ ραφείων και Εργατοτεχνικού προσωπικού της Δ/νσης. 

- Προγραμματίζει τις ετήσιες άδειες των εργαζομένων 
στη Δ/νση, τυχόν έκτακτη απασχόλησής τους, ενημερώ¬ 
νοντας σχετικά το Τμήμα Προσωπικού. 

7.1 Γραμματεία Διεύθυνσης 

- Δακτυλογραφεί τα πάσης φύσεως έγγραφα του Διευ¬ 
θυντή γενικού προγραμματισμού χρέωσης καθηκόντων 
αδειών ή έκτακτης απασχόλησης και γενικότερα διεκπε- 
ραιώνει την αλληλογραφία του. 

- Αρχειοθετεί και διακινεί τους φακέλους θεμάτων που 
χειρίζεται ο Διευθυντής. 

- Τηρεί στατιστικό πίνακα όλων των εκτελουμένων έργων. 

- Συντονίζει τις ώρες και τις ημέρες συνεργασίας και 
επαφών του Διευθυντή. 

- Τηρεί πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων εγ- 
γράφωντης Τεχνικής Υπηρεσίας και μεριμνά για την χρέ- 
ωσή τους από το Διευθυντή. Επίσης πρωτοκολλεί τις αι¬ 
τήσεις και φακέλους οικοδομικών αδειών και μετά την 
έγκρισή τους διεκπεραιώνει την παράδοσή τους στους 
ενδιαφερομένους. 

- Διεκπεραιώνει τις πάσης φύσεως δαπάνες (έργων 
προμηθειών συντηρήσεων) της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

- Κρατώντας ιδιαίτερο αρχείο διεκπεραιώνει τις άδειες 
επεμβάσεων σε κοινοχρήστους χώρους των Οργανισμών 
κοινής ωφελείας, μεριμνά για τη λήψη σχετικών εγγυητικών 
επιστολών και ενημερώνει το Δ/ντή για τυχόν εκκρεμότητες. 

- Μεριμνά για την αρχειοθέτηση και κωδικοποίηση τε¬ 
χνικών εκδόσεων στις οποίες είναι ο Δήμος Συνδρομητής. 

7.2. Τμήμα Μελετών Έργων - Κατασκευής Έργων - Κα¬ 
τάρτισης Τεχνικού Προγράμματος 

7.2.1. Γ ραφείο Μελετών 

- Εκπονεί Τεχνικές Μελέτες, Αρχιτεκτονικές, Στατικές, 
Περιβαλλοντικές και τα απαιτούμενα τεύχη δημοπράτη- 
σης ή προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες ώστε οι με¬ 
λέτες αυτές να ανατεθούν και να συνταχθούν από εξωτε¬ 
ρικούς μελετητές: 

α) παντός είδους κτιριακών έργων (συντηρήσεις ή κατα¬ 
σκευές Σχολικών Κτιρίων Παιδικών Σταθμών Κτιρίων Στάθ¬ 
μευσης Αθλητικών Κτιρίων πολλαπλών χρήσεων κ.λπ., 

β) Έργων αναπλάσεων - Διαμορφώσεων Κοινοχρήστων 
Χώρων (διαμόρφωση πλατειών νησίδων πρασίνου υπαι¬ 
θρίων αθλητικών εγκαταστάσεων πεζοδρόμων πεζοδρο¬ 
μίων), 

γ) Έργων Αποκατάστασης παραδοσιακών κτιρίων, 

δ) Συντηρήσεων μνημείων και αγαλμάτων της πόλης και 
έργων νέων μνημείων σε κοινόχρηστους χώρους της πό¬ 
λης που το ίδιο το γραφείο εισηγείται. 

- Συντάσσει μελέτες προμηθειών υλικών για επισκευές 
και συντηρήσεις σχετικές με τα ως άνω έργα. 

- Διεκπεραιώνει τις διαδικασίες έγκρισης όλωντων ως άνω 
μελετών (έργων και προμηθειών) και μεριμνά για την σύ¬ 
γκλιση των επιτροπών διαγωνισμών δημοπράτησής του και 
συνεργάζεται με αυτές για τη διεξαγωγή των δημοπρασιών. 

7.2.2. Γραφείο Κατασκευών Έργων 

- Παραλαμβάνει τις μελέτες τεχνικών έργων από τα άλ¬ 
λα γραφεία μετά την απόφαση κατακύρωσης του αποτε¬ 
λέσματος δημοπράτησης και προβαίνει στις ενέργειες 
υλοποίησής τους. 

- Συγκεκριμένα μεριμνά για την υπογραφή των συμβάσε¬ 
ων των έργων, συντάσσει σχετικά χρονοδιαγράμματα εκτέ¬ 
λεσής τους, εισηγείται στον Προϊστάμενο και μεριμνά για 
τον ορισμό επιβλεπόντων, επιβλέπει την έντεχνη και έγκαι- 
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ρη εκτέλεση των έργων σύ μφωνα με τη μελέτη, τα τεύχη δη- 
μοπράτησης και την υφισταμένη νομοθεσία, ελέγχειτις επι¬ 
μετρήσεις και τις πιστοποιήσεις εκτελεσθεισών, εργασιών 
και μεριμνά για τη θεώρησή τους την έκδοση σχετικού 
εντάλματος δαπάνης και την περαιτέρω θεώρησή του. Αντι¬ 
μετωπίζει οποιοδήποτε πρόβλημα προκύψει κατά την κατα¬ 
σκευή ενεργώντας σύμφωνα με τη νομοθεσία και εισηγού- 
μενο τις τυχόν επιβλητέες κυρώσεις προς τους αναδόχους. 

- Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή - σύμφωνα μετά 
ισχύοντα - ως και την έγκριση των συγκριτικών πινάκων. 

- Συντάσσει τους σχετικούς πίνακες και διαβιβάζει αυ¬ 
τούς στη δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών δαπανών που βα¬ 
ρύνουν κατά νόμο στους παρόδιους ιδιοκτήτες. 

- Τέλος μεριμνά για τη διενέργεια παραλαβής των έρ¬ 
γων και την τήρηση σχετικού Αρχείου. 

7.2.3. Γραφείο Κατάρτισης, Παρακολούθησης και Εκτέ¬ 
λεσης Τεχνικού Προγράμματος 

- Το γραφείο Κατάρτισης έχει την αρμοδιότητα και σύμ¬ 
φωνα με τις κατευθύνσεις της Διοίκησης να συντάσσει το 
σχέδιο Τεχνικού Προγράμματος του Δήμου. 

- Κοστολογεί κάθε τεχνικό έργο σύμφωνα με τις διατι¬ 
θέμενες πιστώσεις. 

- Σε συνεννόηση με τη δ/νση Τ.Υ. και μετά τη διαμόρφω¬ 
ση του σχεδίου τεχνικού προγράμματος υποβάλλει σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις για έγκριση στο Δημοτι¬ 
κό Συμβούλιο. 

- Το γραφείο Παρακολούθησηςκαι Εκτέλεσης Τεχνικού 
Προγράμματος είναι αρμόδιο για την παρακολούθηση 
καθ όλη τη διάρκεια του οικονομικού έτους της εκτέλεσης 
του προγράμματος. Εισηγείται αρμοδίως τη διάθεση των 
απαιτουμένων πιστώσεων για την εκτέλεσή του. 

- Παρακολουθεί τις πιστώσεις που έχουν διατεθεί και 
εφόσον παραστεί ανάγκη σε συνεννόηση με τη δ/νση Οι¬ 
κονομικών Υπηρεσιών του Δήμου εισηγείται την σχετική 
αναμόρφωσή του. Είναι επίσης αρμόδιο για την κατά τη 
διάρκεια του οικονομικού έτους τροποποίηση του Τεχνι¬ 
κού Προγράμματος. 

7.3. Τμήμα Ηλεκτρολογικό - Μηχανολογικό 

7.3.1. Γ ραφείο επέκτασης και συντήρησης δικτύου Ηλε- 
κτροφωτισμού 

- Επιμελείται για την συντήρηση και επισκευή δικτύου 
Δημοτικού φωτισμού του ηλεκτροφωτισμού πλατειών και 
κοινοχρήστων χώρων ηλεκτροφωτισμού αθλητικών κέ¬ 
ντρων και παιδικών χαρών ηλεκτρολογικών εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών και πολιτιστικών κτιρίων. 

- Φροντίζει για την υλοποίηση των μελετών κατασκευής 
ηλεκτρολογικών εγκαταστάσεων στα δημοτικά κτίρια 
αθλητικές εγκαταστάσεις και πλατείες για την έκδοση εγ¬ 
γράφων και πιστοποιητικών για την ηλεκτροδότηση κτι¬ 
ρίων - αθλητικών εγκαταστάσεων πλατειών γεωτρήσεων 
και κοινοχρήστων χώρων. 

- Μεριμνά με τη διεύθυνση Προγραμματισμού και Με¬ 
λετών για την προμήθεια ηλεκτρολογικού υλικού και εκτέ¬ 
λεσης των προγραμματισμένων έργων. 

7.3.2. Γραφείο Μελετών Μηχανολογικών και Έργων 
Ηλεκτροφωτισμού 

- Είναι αρμόδιο για τη σύνταξη των μελετών που αφο¬ 
ρούν ηλεκτρολογικό και μηχανολογικά έργα τις οποίες 
διαβιβάζει αρμοδίως για έγκριση. 

- Φροντίζει για τη συντήρηση επέκταση του ηλεκτρικού 
δικτύου και του ηλεκτροφωτισμού των κοινοχρήστων και 
Δημοτικών χώρων. Σε συνεργασία με το γραφείο έκδο¬ 
σης αδειών και ελέγχου οικοδομικών αδειών του τμήμα¬ 
τος αρχιτεκτονικών επιμελείται τις ανάλογες εργασίες 
των ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων για την έκ¬ 
δοση αδειών και τον έλεγχο οικοδομών. 


- Έχει στην ευθύνη του τον έλεγχο των λογαριασμών κα¬ 
τανάλωσης ρεύματος. 

- Επιπλέον εκπονεί μελέτες προμηθευτών μηχανολογι¬ 
κού εξοπλισμού για τις ανάγκες του Δήμου ενώ έχει την 
ευθύνη για την συντήρηση των μηχανολογικών εγκατα¬ 
στάσεων. 

7.3.3. Γ ραφείο Επισκευής και συντήρησης Οχημάτων 
και Μηχανημάτων 

- Φροντίζει για την συντήρηση και επισκευή των πάσης 
φύσεως οχημάτων και μηχανημάτων του Δήμου. 

- Συνεργάζεται με το Τμήμα αποθηκών και διαχείρισης 
Υλικού για την προμήθεια διαφόρων ανταλλακτικών ερ¬ 
γαλείων λιπαντικών καυσίμων κ.λπ. και έχειτην ευθύνη για 
την σωστή διαχείριση αυτών. 

- Έχειτην υποχρέωση να ενεργεί εβδομαδιαία ή μηνιαία 
Τεχνική Επιθεώρηση στα πάσης φύσεως οχήματα και μη¬ 
χανήματα του Δήμου. 

7.3.4. Γ ραφείο Κίνησης Οχημάτων και μηχανημάτων έρ¬ 
γων 

- Εκδίδει εντολές κίνησης των οχημάτων σύμφωνα με 
τις παρουσιαζόμενες ανάγκες. 

- Διενεργεί συστηματικούς ελέγχους για την ορθή 
πραγματοποίηση των εντολών. 

- Τηρεί δελτία κινήσεως οχημάτων μητρώα αυτοκινήτων 
ειδικό φάκελο για κάθε αυτοκίνητο ξεχωριστά και βιβλίο 
τακτικής συντήρησης ζημιών και επισκευών. 

- Συνεργάζεται με το γραφείο επισκευής και συντήρη¬ 
σης ώστε να επιτυγχάνεται η μέγιστη δυνατή διαθεσιμό¬ 
τητα οχημάτων. 

7.4. Τμήμα Πολεοδομικών Εφαρμογών και Κυκλοφο- 
ριακών Ρυθμίσεων 

7.4.1. Γ ραφείο Σχεδίου Πόλεως και Οικιστικής Ανάπτυξης 

- Μελετά την επέκταση και τροποποίηση του Σχεδίου 
Πόλεως. Φροντίζει για την σύνταξη των πράξεων αναλο¬ 
γισμού, προσκυρώσεων, τακτοποιήσεων, μελετά τις εν¬ 
στάσεις αυτών και εισηγείται ανάλογα. Φροντίζει για θέ¬ 
ματα εφαρμογής του Σχεδίου Πόλης μελετά και γνωμο- 
δοτεί αιτιολογημένα για τη βελτίωσή τους. 

- Κάνει γνωστό στο Τμήμα Προσόδου τη δημιουργία νέ¬ 
ων κοινοχρήστων χώρων καθώς και τις μεταβολές σ’ αυ¬ 
τές που υπάρχουν για τηντακτοποίηση της Δημοτικής Πε¬ 
ριουσίας και ακόμα συντάσσει την πράξη αναλογισμού 
στις περιπτώσεις ρυμοτομίας και απαλλοτριώσεως και 
γνωρίζει αυτές στο τμήμα Προσόδου με το καθοριζόμενο 
ποσό στους υπόχρεους και δικαι ούχους για την οικονο¬ 
μική τους τακτοποίηση. Φροντίζει για την ονοματοθεσία 
οδών πλατειών κ.λπ. και την αρίθμηση των ακινήτων. 

7.4.2. Γραφείο Τοπογραφήσεων μελετών αποτυπώσε¬ 
ων και εφαρμογών 

- Επιμελείται των πάσης φύσεως τοπογραφικών μελε¬ 
τών και αποτυπώσεων των απαραίτητων για σύνταξη με¬ 
λετών έργων ή πολεοδομικών μελετών και εφαρμογών. 

- Τηρεί ενημερώνει και συμπληρώνει το αρχείο ρυμοτο¬ 
μικών διαγραμμάτων και το αρχείο των τροποποιήσεων 
σχεδίου πόλης. Το γραφείο αυτό κάνει τον έλεγχο των το- 
πογραφικών διαγραμμάτων για τις οικοδομικές άδειες. 

- Συντάσσει τις πράξεις εφαρμογής και τεχνικές εκθέ¬ 
σεις εφαρμογής του σχεδίου πόλεως. 

- Είναι υπεύθυνο για την σύνταξη σχετικών μελετών. Για 
την σύνταξη τοπογραφικών και ρυμοτομικών σχεδια¬ 
γραμμάτων κοινοχρήστων χώρων. Γιατη σύνταξη κτημα- 
τογραφικώνδιαγραμμάτωνγιατηντροποποίησητου σχε¬ 
δίου πόλεως. Είναι αρμόδιο για εφαρμογές τίτλων ιδιο¬ 
κτησίας (βάσει τίτλων) ως πολεοδομικές εφαρμογές. Γ ια 
τη συμπλήρωση, χάραξη, ενημέρωση διαγραμμάτων τα- 
φολογίων. 
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Για τις εμβαδομετρήσεις σε συνεννόηση με τη δ/νση οι¬ 
κονομικών υπηρεσιών, βιομηχανιών, ξενοδοχείων κ.λπ. 
χώρων πόσης φύσεως για την επιβολή των τελών καθα¬ 
ριότητας και φωτισμού καιΤΑΠ ως και των χώρων πλατει¬ 
ών κ.λπ. για εκμίσθωση. 

- Ελέγχει τις νεοανεγειρόμενες οικοδομές. 

- Χορηγεί υψόμετρα αδειών για τις οικοδομές. 

7.4.3. Γ ραφείο Οδοσήμανσης και ονοματοθεσίας 

- Το Γ ραφείο αυτό είναι αρμόδιο για τις εργασίες που 
απαιτούνται για την οδοσήμανση των οδών της πόλης σε 
συνεννόηση με τις κρατικές αρχές. 

- Είναι αρμόδιο για τις εισηγήσεις προς τη διοίκηση του 
Δήμου για τις τυχόν αλλαγές ονοματοθεσίας των οδών - 
πλατειών και κοινοχρήστων χώρων του Δήμου. 

7.4.4. Γ ραφείο Κυκλοφοριακού Σχεδιασμού και Κυκλο- 
φοριακών Ρυθμίσεων 

- Εποπτεία σύνταξης κυκλοφοριακών μελετών τήρηση 
σχετικού αρχείου αποφάσεωντων αρμοδίων οργάνων και 
υπηρεσιών τήρηση αρχείου ονομασίας οδών πλατειών 
και αριθμήσεων οικιών. 

- Εισήγηση προς τα αρμόδια όργανα της λήψης αποφά¬ 
σεων σχετικών με κυκλοφοριακές ρυθμίσεις. 

- Σύνταξη κυκλοφοριακών μελετών διαμόρφωσης κόμ¬ 
βων και χώρων στάθμευσης οχημάτων και συνεργασία με 
το Ηλεκτρομηχανολογικό Τμήμα για την εγκατάσταση 
φωτεινών σηματοδοτών. 

- Τήρηση αρχείου αποφάσεωντων αρμοδίων οργάνων 
για κυκλοφοριακές ρυθμίσεις. 

- Τήρηση αρχείου ονομασίας οδών πλατειών και αρίθ¬ 
μησης κτιρίων. 

- Εκτέλεση εργασιών για την τοποθέτηση και συντήρη¬ 
ση προστατευτικών μέσων για την ασφάλεια της κυκλο¬ 
φορίας των πεζών και οχημάτων. 

- Εκτέλεση εργασιών για την επέκταση συντήρηση και 
επισκευής της σήμανσης και διαγράμμισης οδών για τη 
ρύθμιση της κυκλοφορίας στην περιοχή του Δήμου. 

- Εκτέλεση εργασιών με την συγκρότηση και επίβλεψη 
συνεργείων για την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε εί¬ 
δους πληροφοριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου 
(πινακίδες ονομασίας οδών και πλατειών αρίθμησης κτι¬ 
ρίων παροχής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου στά¬ 
σεων συγκοινωνιακών μέσων κ.λπ.). 

7.5. Τμήμα Ύδρευσης και Αποχέτευσης 

Επιπλέον των γενικών καθηκόντων που αναφέρονται 
στο άρθρο 8, ο Προϊστάμενος: 

- Συνεργάζεται με το Διευθυντή για την κατάρτιση του ετή¬ 
σιου Τεχνικού Προγράμματος εισηγούμενος και κοστολο¬ 
γώντας έργα μελέτες και προμήθειες του τμήματός του. 

- Μετά την ψήφιση του προϋπολογισμού καταρτίζει 
πρόγραμμα υλοποίησης των ως άνω με προσωπική χρέ- 
ωση και χρονοδιάγραμμα εκτέλεσης παρακολουθεί και 
μεριμνά για την έντεχνη και έγκαιρη εκτέλεσή τους. 

- Ελέγχει και θεωρεί λογαριασμούς - πιστοποιήσεις δα¬ 
πάνες ανακεφαλαιωτικούς ή συγκριτικούς πίνακες έργων 
προμηθειών εξωτερικών μελετών και τα προωθεί προς 
περαιτέρω θεώρησή του από το Διευθυντή. 

- Μεριμνά για την τήρηση αρχείου χρεώσεων συνδέσε¬ 
ων ακινήτων και αγωγών αποχέτευσης και τη σχετική ενη¬ 
μέρωση της Υπηρεσίας Εσόδων. 

- Συνεργάζεται με το Διευθυντή για τα πακέτα προ¬ 
γραμμάτων επενδύσεων καθώς και για οποιοδήποτε πρό¬ 
βλημα του τμήματός του εισηγούμενος τις απαιτούμενες 
ενέργειες. 

- Τηρεί αρχείο μελετών και έργων ενημερώνοντας σχε¬ 
τικά την Γραμματεία της Δ/νσης. 


7.5.1. Γ ραφείο Μελετών 

- Εκπονεί τις παντός είδους μελέτες και τεύχη δημο- 
πράτησης έργων αποχετεύσεων: 

α) Ομβριων (αγωγοί όμβριων φρεάτια υδροσυλλογής 
κ.λπ.) 

β) Ακαθάρτων (αγωγοί ακαθάρτων συνδέσεις κ.λπ.) και 

γ) Συντήρηση όλωντων ανωτέρω ή προβαίνει στις απαι- 
τούμενες ενέργειες για την εκπόνηση των μελετών αυτών 
είτε από κεντρικούς φορείς (ΕΥΔΑΠ) σε συνεργασία με 
αυτούς είτε από εξωτερικούς μελετητές. 

- Συντάσσει μελέτες προμηθειών υλικών εντασσομένων 
στα σχετικά έργα του τμήματος. Διεκπεραιώνει τις διαδι¬ 
κασίες έγκρισης όλων των ως άνω μελετών (έργων και 
προμηθειών) μεριμνά για τη σύγκλιση των επιτροπών δια¬ 
γωνισμών δημοπράτησής τους και συνεργάζεται με αυ¬ 
τούς για τη διεξαγωγή των δημοπρασιών. 

- Παραλαμβάνει αιτήσεις συνδέσεων των ακινήτων και 
τηρεί αρχείο χρεώσεων στους δημότες κατά οδό ενημε¬ 
ρώνοντας σχετικά τον Προϊστάμενο. 

- Τηρεί επίσης αρχείο χαρτών Δικτύων αγωγών ακα¬ 
θάρτων και όμβριων της πόλεως με συνεχή ενημέρωση 
κωδικοποίηση και εισαγωγή σε Η/Υ εφόσον εγκατασταθεί 
στο Δήμο σύστημα 6.1.8. 

7.5.2. Γ ραφείο κατασκευής Έργων Ύδρευσης και Απο¬ 
χέτευσης 

- Παραλαμβάνει τις μελέτες έργων όμβριων και ακα¬ 
θάρτων μετά την απόφαση κατακύρωσης του αποτελέ¬ 
σματος δημοπράτησης και προβαίνει στις ενέργειες υλο¬ 
ποίησής τους (Υπογραφή συμβάσεων σύνταξη χρονοδια¬ 
γραμμάτων εισήγηση και μεριμνά για τον ορισμό επιβλε- 
πόντων επίβλεψη έντεχνης και έγκαι ρης εκτέλεσης έλεγ¬ 
χος επιμετρήσεων και πιστοποιήσεων μεριμνά για την θε¬ 
ώρησή τους έκδοση και προώθηση θεώρησης ενταλμά¬ 
των δαπανών). 

- Επίσης μεριμνά για τη διενέργεια παραλαβής τους σε 
συνεργασία με την ΕΥΔΑΠ και την τήρηση σχετικού αρ¬ 
χείου. 

- Διαβιβάζει τους σχετικούς πίνακες στη δ/νση Οικονο¬ 
μικών Υπηρεσιών για την είσπραξη των δαπανών που βα¬ 
ρύνουν τους παρόδιους ιδιοκτήτες. 

7.5.3. Γραφείο Επισκευής και Συντήρησης δικτύων 
Ύδρευσης και Αποχέτευσης 

- Είναι υπεύθυνο για την τακτική συντήρηση και άρτια 
λειτουργία οιωνδήποτε αγωγών και φρεατίων. 

- Ειδικά για τα φρεάτια υδροσυλλογής και τους αγω¬ 
γούς όμβριων διενεργεί τακτικό έλεγχο σε όλη την έκτα¬ 
ση της πόλης. Επισημαίνει τις όποιες εμφράξεις και κατα¬ 
γράφει σχετικά παράπονα δημοτών. Μεριμνά για την απο¬ 
κατάσταση της λειτουργίας των φρεατίων και αγωγών 
αυτών είτε με συντηρητές του Δήμου είτε με εξωτερικά 
συνεργεία συντήρησης εισηγούμενο προς τούτο και με- 
ριμνώντας για την υλοποίηση αναλογών μελετών. 

- Εισηγείται επίσης στο Τμήμα Μελετών την προμήθεια 
των σχετικών υλικών συντήρησης και μεριμνά για την 
αποθήκευση και διάθεσή τους. 

- Τηρεί αρχείο όλωντων ανωτέρω συντηρήσεων. 

7.6. Τμήμα Τεχνικών Συνεργείων επισκευής και συντή¬ 
ρησης έργων 

7.6.1. Γραφείο Οικοδομικών Εργασιών και Διαμορφώ¬ 
σεων Κοινοχρήστων χώρων 

- Συντονίζει και εκτελεί τις εργασίες για την κατασκευή, 
συντήρηση και επισκευή των κτιρίων αρμοδιότητάς του 
Δήμου καθώς και των κοινοχρήστων χώρων που εκτελού- 
νται από προσωπικό που υπηρετεί στο Δήμο ή προσλαμ¬ 
βάνεται για το σκοπό αυτό (έργα Αυτεπιστασίας). 

- Μεριμνά για την παραλαβή από το αρμόδιο τμήμα με- 
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λετών των σχετικών φακέλων των έργων μετά τη δημο- 
πράτησή τους ως επίσης και για την σύνταξη και υπογρα¬ 
φή των σχετικών συμβάσεων. Συντάσσει πρωτόκολλα 
εγκαταστάσεως και ορίζει τους επιβλέποντας τα έργα. 

7.6.2. Γραφείο Επισκευής και Συντήρησης Έργων Οδο¬ 
ποιίας 

- Συντονίζει και εκτελεί τις εργασίες για την κατασκευή 
συντήρηση και επισκευή των οδών, πεζοδρόμων, πεζο¬ 
δρομίων που εκτελούνται από το προσωπικό που υπηρε¬ 
τεί στο Δήμο ή προσλαμβάνεται για τον σκοπό αυτό (έρ¬ 
γα αυτεπιστασίας). 

7.6.3. Γ ραφείο Επισκευής και συντήρησης Σχολικών και 
Δημοτικών κτιρίων 

- Μεριμνά για την καταγραφή των ζημιώντων Σχολικών κτι¬ 
ρίων και προγραμματίζει την αποκατάσταση αυτών που 
εκτελούνται από το προσωπικό που υπηρετεί στο Δήμο ή 
προσλαμβάνεται για το σκοπό αυτό (Έργα Αυτεπιστασίας). 

7.6.4. Γ ραφείο Επισκευής και Συντήρησης Δημοτικού 
Κοιμητηρίου 

- Το γραφείο αυτό έχει τις ίδιες αρμοδιότητες του γρα¬ 
φείου Οδοποιίας όσον αφοράτονχώροτου Νεκροταφείου. 

- Είναι αρμόδιο για την εκτέλεση οιουδήποτε έργου που 
αφορά το Νεκροταφείο ως και την συντήρησή του. 

8. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Διευθυντής 

8.1 Γραμματεία Διεύθυνσης 

- Τηρεί αρχείο φακέλων νόμων εγκυκλίων διαταγμάτων 
κ.λπ. που αφορούν το αντικείμενο της Διεύθυνσης Περιβάλ¬ 
λοντος και η διεκπεραίωση της αλληλογραφίας της Δ/νσης. 

- Διεκπεραιώνει τις διοικητικές υποχρεώσεις της Διεύ¬ 
θυνσης. 

- Δακτυλογραφεί έγγραφα της Δ/νσης Περιβάλλοντος. 

- Συνεργάζεται με τον αναπληρωτή Δ/ντη για τις υπο¬ 
χρεώσεις και αρμοδιότητες του γραφείου του Δ/ντη σε 
περίπτωση απουσίας του. 

- Κρατεί σημειώσεις για τα προβλήματα που δέχεται τη¬ 
λεφωνικά από τους δημότες και η ενημέρωση των τμημα- 
ταρχών. 

8.2. Τμήμα Καθαριότητας 

8.2.1. Γ ραφείο Κίνησης και Εποπτείας Καθαριότητας 

- Είναι αρμόδιο για τον προγραμματισμό της κινήσεως 
των πόσης φύσεως οχημάτων του Δήμου (Απορριμματο¬ 
φόρο, ανοικτά φορτηγά, μηχανικά σάρωθρα, πλυντήρια 
κ.τ.λ) και καθορίζει το διατιθέμενο προσωπικό οδηγούς 
και εργάτες. 

- Η εργασία των Οδηγών και των εργατών μπορεί να εί¬ 
ναι πρωινή ή απογευματινή ανάλογα με τις ανάγκες της 
Υπηρεσίας καθώς και Κυριακές και αργίες αναλόγως των 
αναγκών που παρουσιάζονται. 

- Μεριμνά για τον εφοδιασμό των οχημάτων με καύσιμα 
και λιπαντικά και ελέγχει την κατανάλωσή τους. Εκδίδει 
τις εντολές για την προμήθειά τους. 

-Τηρείτο υπάτου Β.Δ/τος 542/1961 προβλεπόμενα βιβλία. 

- Φροντίζει για την έγκαιρη ασφάλιση όλων των αυτοκι¬ 
νήτων του Δήμου γενικά και αναφέρει κάθε διαπιστούμε- 
νη ζημιά στα αυτοκίνητα από υπαιτιότητα των οδηγών 
τους. Είναι αρμόδιο για τη λήψη και εφαρμογή των ενδε- 
δειγμένων για τη φύλαξη των αυτοκινήτων μέτρων. Ανα¬ 
φέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλείται στα αυ¬ 
τοκίνητα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση και διεκ¬ 
δίκηση του αντιτίμου των ζημιών. 

- Μεριμνά για την προμήθεια των αναγκαίων εργαλείων 
και ανταλλακτικών και είναι υπεύθυνο για κάθε αδικαιο¬ 
λόγητη απώλεια φθορά ή καταστροφή μηχανημάτων ερ¬ 
γαλείων διαφόρων συσκευών που χειρίζονται όταν αυτή 
οφείλεται σε αμέλεια ή κακή χρήση. 


Οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα των εποπτών Καθα¬ 
ριότητας καθορίζονται ως εξής: 

• Φροντίζουν για τον προγραμματισμό των εργασιών των 
Καθαριστριών και αναθέτουν σε αυτές τον τομέα τους για 
την παροχή υπηρεσιών για την καθαριότητα και επιμέλεια 
των Δημοτικών Καταστημάτων και Εγκαταστάσεων. 

• Εκτελούν άμεσα τις εντολές του Προϊστάμενου Κα¬ 
θαριότητας. 

• Ακολουθούντο ωράριο εργασίαςτου εργατοτεχνικού 
προσωπικού καθαριότητας του Δήμου. 

• Ελέγχουν το ωράριο εργασίας για όλο το εργατοτε- 
χνικό προσωπικό του Δήμου. 

• Επιβλέπουν την ενημέρωση των καρτελών παρου¬ 
σίας του προσωπικού κατά την προσέλευση ή αποχώρη¬ 
σή το υς και ενη μερώνουν το ν Π ροϊστάμενο του Τμή ματος 
για τις σημειούμενες απουσίες. 

• Επιβλέπουν προσωπικά την επιτόπου εκτέλεση των 
εργασιών που ανατίθενται στο εργατοτεχνικό προσωπικό 
σύμφωνα με το καταρτιζόμενο πρόγραμμα. 

• Δέχονται τα παράπονα ή αιτήματα των κατοίκων της 
Πόλης σχετικά με την καθαριότητα και φροντίζουν εφ 
όσον πρόκειται για θέματα καθημερινότητας για την αντι¬ 
μετώπισή τους. 

• Ενημερώνουν τον Προϊστάμενο του τμήματος και το 
Δ/ντή της Δ/νσης για όσες διαπιστώσεις κάνουν κατά την 
εκτέλεση των καθηκόντων τους. 

• Αναφέρουν αμέσως τις ελλείψεις σε είδη εργαλεία και 
υλικά που αφορούν τα μέσα που χρησιμοποιούνται από 
την υπηρεσία καθαριότητας. 

• Φροντίζουν ώστε τα υπάρχοντα αναγκαία μέσα για 
την εκτέλεση της δουλειάς των εργαζομένων να βρίσκο¬ 
νται στον ενδεδειγμένο χώρο που χρειάζονται. 

8.2.2. Γ ραφείο αποκομιδής απορριμμάτων και οδοκα- 
θαρισμού 

- Είναι υπεύθυνο για την άρτια καθαριότητα της πόλης 
μας και των κοινοχρήστων χώρων και συμμορφώνεται στις 
οδηγίες και εντολές του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

- Μεριμνά για την περισυλλογή και αποκομιδή των 
απορριμμάτων της πόλης και των ακάλυπτων χώρων, την 
καθαριότητα και πλύσιμο των οδών, πλατειών ουρητη¬ 
ρίων, χώρων λαϊκών αγορών κ.λπ. 

- Έχει την επίβλεψη - σε συνεννόηση με τις Υγειονομικές 
Αρχές και την Αστυνομία - της υγιεινής της πόλης την οποία 
επιτυγχάνει με απολυμάνσεις διαρρυθμίσεις ακαλύπτων 
ρευμάτων όπως και χώρων που υπάρχουν στάσιμα νερά. 

- Τηρεί τα αναγκαία, για τη διεξαγωγή της καθαριότη¬ 
τας, διαγράμματα. 

- Συγκεντρώνει και κατατάσσει τα σχετικά με την καθα¬ 
ριότητα στατιστικά στοιχεία, συντάσσει δε, κάθε μήνα, 
πλήρεις καταστάσεις στατιστικής κινήσεως της υπηρε¬ 
σίας καθαριότητας. 

- Επιλύει γενικά κάθε ζήτημα που έχει σχέση με την πε¬ 
ρισυλλογή αποκομιδή καταστροφή ή εκμετάλλευση των 
απορριμμάτων με γνώμονα τις υπάρχουσες και τις δημι- 
ουργούμενες συνθήκες. 

- Μεριμνά γενικά για τη λήψη κάθε μέτρου απαραίτητου 
για την εύρυθμη λειτουργία του Γ ραφείου. 

- Στην αρμοδιότητάτου γραφείου υπάγεται το εργατο- 
τεχνικό προσωπικό, οδοκαθαριστές, εργάτες αποκομι¬ 
δής, εποπτικό προσωπικό και οδηγοί αυτοκινήτων. 

- Τ ο γραφείο αυτό ελέγχει και παρακολουθεί τον τομέα 
της αποκομιδής των απορριμμάτων, τη μεταφορά, ζύγι¬ 
ση, απόρριψη και ενταφιασμό των απορριμμάτων στις χω¬ 
ματερές, την αποκομιδή των οικιακών απορριμμάτων, 
των λαϊκών αγορών, ξενοδοχείων, κ.λπ. καθώς και του 
οδοκαθαρισμού δηλαδή όλου του οδικού δικτύου της πό- 
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λης κοινοχρήστων χώρων πλατειών εγκαταλελειμμένων 
ιδιοκτησιών κ.λπ. 

- Φροντίζει επίσης για την καθαριότητα των κτιρίων των 
δημοτικών δραστηριοτήτων. 

8.2.3. Γραφείο Ανακύκλωσης στερεών απορριμμάτων 

- Μεριμνά για τον προγραμματισμό της αποκομιδής των 
ογκωδών και αχρήστων αντικειμένων. 

- Επιμελείται της σωστής τήρησης του προγράμματος 
μεταφοράς των. 

- Ενημερώνεται για τις καταγγελίες των δημοτών και για 
τη διεκπεραίωση των αιτημάτων τους. 

- Μεριμνά για την περισυλλογή και διάθεση των ανακυ¬ 
κλωμένων υλικών (χαρτί, γυαλί, αλουμίνιο). 

8.2.4. Γραφείο περισυλλογής εγκαταλελειμμένων αυ¬ 
τοκινήτων 

- Ανταποκρίνεται άμεσα στις καταγγελίες των Δημοτών 
σχετικά μετά εγκαταλελειμμένα αυτοκίνητα. 

- Φροντίζει για την άμεση περισυλλογή τους, την απομά¬ 
κρυνσή τους και τη μεταφοράτους σε συνεργασία με τις αρ¬ 
μόδιες Υπηρεσίες και σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία. 

8.3. Τμήμα Πρασίνου 

8.3.1. Γραφείο Συντήρησης και ανάπτυξης Πρασίνου 
και Δημοτικού Φυτωρίου 

- Φροντίζει για την φύτευση τη συντήρηση τη διαρρύθ¬ 
μιση και την ανακοίνωση των Δημοτικών Κήπων και του 
πρασίνου της πόλης. 

- Επιβλέπει τη συντήρηση των Δενδροστοιχιών και επι¬ 
μελείται για την έγκαιρη προμήθεια των απαιτουμένων 
εκάστοτε εποχιακών φυτών και υλικών (λιπάσματατύρφη 
κ.λπ.). 

- Μεριμνά για τη δημιουργία και συντήρηση φυτωρίων 
τον εμπλουτισμό τους σε είδος και ποικιλίες και γενικά για 
την εκτέλεση κάθε εργασίας που αποσκοπεί στην ανά¬ 
πτυξη και διάδοση του πρασίνου στην πόλη. 

8.3.2. Γραφείο φύλαξης Κήπων Παιδικών χαρών και 
Αθλητικών χώρων 

- Το Γραφείο αυτό μεριμνά για την περιποίηση, καθα¬ 
ριότητα και τη φύλαξη των χώρων αυτών και έχει την ευ¬ 
θύνη για την ασφάλεια εκείνων που βρίσκονται στους χώ¬ 
ρους αυτούς. 

- Εισηγείται αρμοδίως την αντικατάσταση και επισκευή 
οργάνων όταν τούτο απαιτείται ενώ φροντίζει για την συ¬ 
ντήρηση και την ανάπτυξη του πρασίνου των χώρων αυτών. 

8.3.4. Γ ραφείο συντήρησης και επισκευής μηχανικού εξο¬ 
πλισμού Κήπων, Παιδικών Χαρών και Αθλητικών χώρων 

- Το Γραφείο αυτό είναι υπεύθυνο για την: α) Προμή¬ 
θεια, β) Συντήρηση, γ) Επισκευή του Μηχανικού Εξοπλι¬ 
σμού των Κήπων όπως (χλοοκοπτικές μηχανές - σκαπτικά 
μηχανήματα - ψεκαστικά μηχανήματα - μηχανικά ψαλίδια 
κοπής θάμνων - μηχανικό κομπρεσέρ κ.λπ.). 

- Επίσης μεριμνά για την προμήθεια των απαραίτητων 
ανταλλακτικών των προαναφερομένων μηχανών. 

8.4. Τμήμα Περιβάλλοντος 

8.4.1. Γ ραφείο Περιβάλλοντος 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

- Η μέριμνα για την προστασία του περιβάλλοντος από 
τη ρύπανση. 

- Η ευθύνη εκστρατειών για την ενημέρωση και ευαισθη- 
τοποίηση των δημοτών στα περιβαλλοντικά προβλήματα. 

- Η πρόταση μέτρων για την αποφυγή της ρύπανσης. 

- Η σύνταξη μελετών και η υποβολή τους στη Διοίκηση 
για τη λήψη μέτρων για την βελτίωση του περιβάλλοντος. 

- Η διενέργεια αυτοψίας σε συνεργασία με τους αρμό¬ 
διους δημόσιους φορείς και τη Δημοτική Αστυνομία. 

- Η λήψη κάθε νόμιμου μέτρου για τον έλεγχο των ρυ- 
παινουσών δραστηριοτήτων. 


8.4.2. Γ ραφείο Δημόσιας Υγείας 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

- Η μελέτη και εφαρμογή προγραμμάτων βελτίωσης της 
Δημόσιας Υγείας. 

- Η μέριμνα για την εφαρμογή - τήρηση των προβλεπό- 
μενων υγειονομικών διατάξεων για τη δημόσια Υγεία. 

- Η αντιμετώπιση προβλημάτων ανθυγιεινών εστιών από 
στάσιμα νερά εγκαταλελειμμένους χώρους, οικόπεδα 
χωρίς περίφραξη κ.λ.π. 

8.5. Τμήμα Δημοτικού Κυνοκομείου 

8.5.1. Γ ραφείο περίθαλψης αδέσποτων ζώων. 

- Συγκρότηση συνεργείων περισυλλογής αδέσποτων 
σκύλων στα όρια του Δήμου ύστερα από συνεργασία με 
την Κτηνιατρική Υπηρεσία για τηνεκπαίδευση υπαλλήλων 
του Δήμου στη μεταχείριση αδέσποτων ζώων. Εξοπλι¬ 
σμός των συνεργείων περισυλλογής με τα απαραίτητα 
μέσα ατομικής προστασίας. 

- Προγραμματισμός προμήθειας και επιμέλεια αποθή¬ 
κευσης των απαιτούμενων ειδών υλικών ή σκευών ιατρο¬ 
φαρμακευτικής περίθαλψης καθαριότητας και σίτισης 
των ζώων καθώς καιτωνπροβλεπόμενων μέσων ατομικής 
προστασίας των συνεργείων περισυλλογής και των ειδών 
λειτουργίας των εγκαταστάσεων φιλοξενίας τους. 

- Παροχή ιατροφαρμακευτικής περίθαλψης στα ζώα 
που περισυλλέγονται (εμβολιασμοί χάπια θεραπείες στει¬ 
ρώσεις κ.λπ.) σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα κτη¬ 
νιατρική νομοθεσία και εποπτεία των εργασιών καθαριό¬ 
τητας αποπαρασίτωσης σήμανσης και σίτισης των ζώων. 

- Μέριμνα για την υγειονομικά αποδεκτή λειτουργία ει¬ 
δικών εγκαταστάσεων φιλοξενίας των αδέσποτων ζώων. 

- Τήρηση ατομικών μητρώων για τα ζώα που εισέρχο¬ 
νται ή εξέρχονται του Κυνοκομείου καθώς και μητρώων 
υιοθεσίας τους. Επιμέλεια για την αναλυτική ενημέρωση 
των μητρώων (βιβλιάρια κτηνιατρικής παρακολούθησης). 

- Συνεργασία με τα φιλοζωικά σωματεία της περιοχής 
του Δήμου και τις αρμόδιες κτηνιατρικές υπηρεσίες για 
την από κοινού διοργάνωση εκδηλώσεωνπληροφόρησης 
και ευαισθητοποίησης των δημοτών ανάπτυξης δραστη¬ 
ριοτήτων υιοθεσίας εκπόνησης και εφαρμογής προγραμ¬ 
μάτων πρόληψης και προστασίας της δημόσιας υγείας. 

8.5.2. Γ ραφείο Προστασία Αδέσποτων Ζώων 

- Εκτέλεση εργασιών περισυλλογής των αδέσποτων σκύ¬ 
λων από ειδικά εκπαιδευμένα συνεργεία. Περισυλλογή και 
ταφή νεκρών ζώων σύμφωνα μεταπροβλεπόμενα στον Κα¬ 
νονισμό Λειτουργίας του Κυνοκομείου. Σε όλες τις εργα¬ 
σίες περισυλλογής τα συνεργεία χρησιμοποιούν υποχρεω¬ 
τικά τα προβλεπόμενα μέσα ατομικής τους προστασίας. 

- Λειτουργία ειδικών εγκαταστάσεων φιλοξενίας των 
αδέσποτων ζώων. Εκτέλεση εργασιών φύλαξης καθαριό¬ 
τητας αποπαρασίτωσης σήμανσης και σίτισης των ζώων 
και εξασφάλιση της υγειονομικά αποδεκτής παραμονής 
των ζώων. 

- Ενημέρωση του υπευθύνου του Κυνοκομείου για κάθε 
θέμα περισυλλογής αδέσποτων ζώων που ανακύπτει στα 
όρια ευθύνης του Δήμου και ανάληψη ενεργειών μόνο με¬ 
τά τη λήψη συγκεκριμένων κατά περίπτωση οδηγιών. 

- Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας όλων των εγκατα- 
στάσεωντου Κυνοκομείου. 

- Φύλαξη όλων των εγκαταστάσεων του Κυνοκομείου. 

9. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 

Διευθυντής: 

9.1 Γραμματεία Διεύθυνσης 

Αντικείμενό του είναι: 
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- Η γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης. 

- Η εφαρμογή των διατάξεων για τον αναγκαίο ιματισμό 
του προσωπικού (στολές ημίπαλτα υποδήματα κ.λπ.) και 
λοιπών εφοδίων για την εκτέλεση της υπηρεσίας. 

- Η φροντίδα για την κίνηση των οχημάτωντης Διεύθυν¬ 
σης (αυτοκινήτων μοτοσικλετών κ.λπ.). 

9.2. Τμήμα ελέγχου - προστασίας περιβάλλοντος, οικο¬ 
δόμησης, καθαριότητος, κυκλοφορίας και στάθμευσης 
οχημάτων. 

Αντικείμενο του τμήματος είναι: 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την καθαριότητα την κυκλοφορία και στάθμευση των οχη¬ 
μάτων την οικοδόμηση την ύδρευση την αποχέτευση την 
ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία δημοτικών εργαστηρίων και έλεγχος των 
υγρών στερεών και αερίων αποβλήτων ρύπανσης των 
υδάτων και της θάλασσας. 

- Ο έλεγχος για την εφαρμογή των διατάξεων για την 
κοινή ησυχία την καθαριότητα και την αισθητική της πό¬ 
λης ευκοσμία και ευταξία. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεωντου Γενικού Οι¬ 
κοδομικού κανονισμού και των διατάξεων για τις επικίν¬ 
δυνες οικοδομές. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων για την επίβλε¬ 
ψη εφαρμογής διακοπής εργασιών λόγω έλλειψης μέ¬ 
τρων ασφαλείας και υγιεινής. 

- Η αφαίρεση άδειας οικοδομής για ασφαλιστικές ει¬ 
σφορές. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων για την προ¬ 
στασία του αστικού και περιαστικού πρασίνου. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την στάθμευση οχημάτων. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την σήμανση των εργασιών που εκτελούνται στις οδούς. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την ρύθμιση της κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήματα 
των τροχονόμων. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις εκπομπές ρύπων θορύβων κλπ από οχήματα. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούντις 
υποχρεώσεις αυτών που εκτελούν έργα και εναποθέτουν 
υλικά και εργαλεία στις οδούς και στο δημοτικό δίκτυο. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις κάθε είδους κανονιστικές αποφάσεις που εκδίδει το 
Δημοτικό Συμβούλιο καθώς καιτην επιβολή των κάθε φύ¬ 
σης αποφάσεων / προστίμων που καθορίζονται με τις κα¬ 
νονιστικές αποφάσεις. 

9.3. Τμήμα ελέγχου κοινοχρήστων χώρων και πάσης 
φύσεως επιτηδευμάτων - επαγγελμάτων - επιχειρήσεων 
υγειονομικού ενδιαφέροντος και φύλαξης της δημοτικής 
περιουσίας 

Αντικείμενο το τμήματος είναι: 

- Η επιθεώρηση αμαξωμάτων κοντινών ως προς την εμ¬ 
φάνισή τους. 

- Η εφαρμογή και τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
τους χώρους εγκατάστασης πλανόδιων νομάδων. 

- Η φύλαξη των δημοτικών εγκαταστάσεων και της δη¬ 
μοτικής περιουσίας. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την κάλυψη κοινοχρήστων χώρων. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των εμποροπανηγύρεων. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων. 


- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την λειτουργία όλωντων καταστημάτων και επιχειρήσεων 
των οποίων οι όροι λειτουργίας καθορίζονται από υγειο¬ 
νομικές διατάξεις. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη δραστηριότητα γενικά των μικροπωλητών και την λει¬ 
τουργία κυλικείων σε κοινόχρηστους χώρους (άλση, κή¬ 
πους κ.λπ.). 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την εγκατάσταση και λειτουργία θεάτρων κινηματογρά¬ 
φων και παρεμφερών επιχειρήσεων. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την λειτουργία μουσικής σε δημόσια κέντρα ύστερα από 
σχετική άδεια όπως προβλέπεται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται από τις υγειονομικές διατάξεις. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την εγκατάσταση και λειτουργία ψυχαγωγικών παιδιών 
που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις και δεν 
υπάγονται στις διατάξεις του Ν. 2000/1991 (Α 206) (άρ¬ 
θρο 24 Π,Δ.410/1995). 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την λειτουργία των καταστημάτων και επιχειρήσεων υγει¬ 
ονομικού ενδιαφέροντος θεάτρων κινηματογράφων ψυ¬ 
χαγωγικών παιδιών εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων για το ωράριο 
λειτουργίας των κέντρων διασκέδασης και των συναφών 
καταστημάτων καθώς και των εμπορικών καταστημάτων. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
το υπαίθριο εμπόριο και τις λαϊκές αγορές. 

- Ο έλεγχος των επιχειρήσεων τουριστικού ενδιαφέρο¬ 
ντος της τουριστικής νομοθεσίας (βεβαίωση παραβάσε¬ 
ων εκτέλεση διοικητικών κυρώσεων κ.λπ.) 

- Η εξακρίβωση των στοιχείων που απαιτούνται για την 
χορήγηση βεβαίωσης μόνιμης κατοικίας για μεταδημό¬ 
τευση ή άλλους νόμιμους λόγους. 

- Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις κάθε είδους κανονιστικές αποφάσεις που εκδίδει το 
Δημοτικό Συμβούλιο καθώς και την επιβολή των κάθε φύ¬ 
σης αποφάσεων / προστίμων που καθορίζονται με τις κα¬ 
νονιστικές αποφάσεις. 

- Η εισήγηση προς το Δημοτικό Συμβούλιο προτάσεων 
επιβολής διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των όρων 
λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή οριστική 
ανάκληση αδείας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύουσες 
διατάξεις) και η διεκπεραίωσή τους. 

10. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΤΟΥ ΠΟ¬ 
ΛΙΤΗ (Κ.Ε.Π.) 

Διευθυντής 

10.1 Γ ραμματεία Διεύθυνσης 

Στην αρμοδιότητά της ανήκουν: 

- Η τήρηση αρχείου φακέλων Νόμων Εγκυκλίων Διαταγ¬ 
μάτων κλπ που αφορούν το αντικείμενο και τη διεκπεραί¬ 
ωση της αλληλογραφίας της Δ/νσης. 

- Η διεκπεραίωση των διοικητικών υποχρεώσεων της 
Δ/νσης. 

- Η δακτυλογράφηση εγγράφων της Δ/νσης. 

- Η συνεργασία με τον αναπληρωτή Δ/ντή για τις υπο¬ 
χρεώσεις και αρμοδιότητες του γραφείου του Δ/ντή σε 
περίπτωση απουσίας του. 

- Η κράτηση σημειώσεων για τα προβλήματα που δέχε¬ 
ται τηλεφωνικά από τους δημότες και πολίτες καθώς και 
η ενημέρωση των προϊστάμενων των τμημάτων της 
Δ/νσης. 
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10.2 Τμήμα Επικοινωνίας με τους πολίτες 

10.1.1. Γραφείο Παραλαβής Αιτημάτων Πολιτών 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

- Η ενημέρωση και η πληροφόρηση στους πολίτες για 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση διοι¬ 
κητικών υποθέσεων. 

- Η παραλαβή αιτήσεων πολιτών για τη διεκπεραίωση 
υποθέσεώντουςαπότις υπηρεσίες του δημοσίου τα στοι¬ 
χεία των οποίων καταχωρεί σε ειδικό πρωτόκολλο. 

- Η διάθεση για διευκόλυνσή τους εντύπων αιτήσεων 
κατά το άρθρο 3 παρ. 3 του Κώδικα Διοικητικής Διαδικα¬ 
σίας (Ν. 2690/1999). 

- Η παρακολούθηση των αλλαγών που επέρχονται τις δι¬ 
οικητικές διαδικασίες και η ενημέρωση από την ειδική δια- 
δικτυακή πύλη της γενικής Γραμματεία ς του ΥΠΕΣΔΔΑ 
υποστηριζόμενη από τη διεύθυνση Ηλεκτρονικής Επε¬ 
ξεργασίας Στοιχείων για την υποστήριξη της λειτουργίας 
του γραφείου. 

10.1.2. Γ ραφείο ελέγχου της πληρότητας των αιτήσεων 
των πολιτών 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

- Ο έλεγχος της πληρότητας των αιτήσεων των πολιτών 
και σε περίπτωση που για τη διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτούνται δικαι ολογητικά που δεν υποβάλλονται μαζί 
με την αίτηση στο ΚΕΠ η αναζήτηση και η παραλαβή με 
οποιοδήποτε τρόπο από τις αρμόδιες υπηρεσίες μετά 
από την εξουσιοδότηση των πολιτών. 

- Η διαβίβαση με πλήρη στοιχεία των φακέλων των υπο¬ 
θέσεων των πολιτών στην αρμόδια για τη διεκπεραίωσή 
τους υπηρεσία με οποιοδήποτε πρόσφορο τρόπο και η 
αποστολή των τελικών εγγράφων από την αρμόδια υπη¬ 
ρεσία και πάλι στο ΚΕΠ υποβολή της αρχικής αίτησης από 
το οποίο παραλαμβάνει ο πολίτης ή του αποστέλλεται 
από το ΚΕΠ στη διεύθυνση που έχει δηλωθεί με συστημέ¬ 
νη επιστολή και με αντικαταβολή. 

- Η επικύρωση διοικητικών εγγράφων 

- Η θεώρηση γνησίου υπογραφής 

- Η Χορήγηση παραβολών και Υπευθύνων Δηλώσεων. 


10.3 Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης 

10.2.1. Γραφείο διεκπεραίωσης εγγράφων και αιτημά¬ 
των πολιτών 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

- Η προώθηση των αιτημάτων από κάθε ΚΕΠ στις αρμό¬ 
διες για τη διεκπεραίωσή τους υπηρεσίες. 

- Η παρακολούθηση της διαδικασίας διεκπεραίωσης και 
της τήρησης των νομίμων χρονικών προθεσμιών. 

- Η παραλαβή του σχετικού εγγράφου και η αποστολή 
στο ΚΕΠ της αρχικής υποβολής της αίτησης. 

- Η παρακολούθηση των αλλαγών που επέρχονται στις 
διοικητικές διαδικασίες και η ενημέρωση από την ειδική 
διαδικτυακή πύλη της Γενικής Γραμματείας του 
ΥΠΕΣΔΔΑ υποστηριζόμενη από τη διεύθυνση Ηλεκτρονι¬ 
κής Επεξεργασίας Στοιχείων για την υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας του γραφείου. 

10.2.2. Γραφείο ανταπόκρισης και εξυπηρέτησης του 
πολίτη 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

- Η τήρηση των σχετικών με τη διακίνηση των ανωτέρω 
αναφερομένων αιτήσεων πολιτών στατιστικών στοιχείων. 

- Η υποδοχή και η διαχείριση των παραπόνων και των 
προτάσεων των πολιτών για βελτιώσεις των διοικητικών 
διαδικασιών. 

- Η εισήγηση προτάσεων και μέτρων για την βελτίωση 
των συνθηκών λειτουργίας του τμήματος και η ποιοτική 
αναβάθμιση των παρεχομένων υπηρεσιών προς τους πο¬ 
λίτες. 

Επί πλέον το Τμήμα παρέχει και τις εξής υπηρεσίες: 

- Επικύρωση διοικητικών εγγράφων. 

- Θεώρηση γνησίου υπογραφής. 

- Χορήγηση του αποδεικτικού φορολογικής ενημερότη¬ 
τας μέσω ηλεκτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα ΤΑ- 
ΧΙ5. 

-Τέλος διευκρινίζεται ότι η Διεύθυνση του Κέντρου Εξυ¬ 
πηρέτησης Πολιτών θα ασκήσει κάθε αρμοδιότητα που 
από την Κεντρική Εξουσία θα μεταβιβασθεί στο Κέντρο 
Εξυπηρέτησης Πολιτών. 

Άρθρο 7 

Οι προϊστάμενοι των οργανικών μονάδων του Δήμου 
ορίζονται κατάοργανική μονάδα απότους κατωτέρω κλά¬ 
δους με βαθμό Α και εν ελλείψει με βαθμό Β. 


1) Γραμματεία Δημάρχου 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΔΕΙ 

2) Γραφείο Πολιτικής Προστασίας 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΔΕ ι 

3)Τμήμα Μηχανοργάνωσης & Μηχανογράφησης 

ΠΕΙ ι η ι ί·. ι ν ή ΔΕ56 

4) Διεύθυνσης Διοικητικού 

ΠΕ ι ϊ| ΐ α, ί / Τ| ι ΐ] ΖδϊΣι ΐ 

5) Τμήμα Διοικητικού 

ΠΕΙ ή ΤΕ17ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ ή ΔΕ5 

6)Τμήμα Δημοτικού Συμβουλίου-Δημαρχιακής 
Επιτροπής - Δημαρχιακής Επιτροπής κ.λπ. 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ 
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7) Τμήμα Προσωπικού 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ 

8) Τμήμα Δημοτικής Κατάστασης 

ΠΕΙ ή ΤΡ.17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ 

9)Τμήμα Κοινωνικού Προγραμματισμού, 
Σχεδιασμού και Συντονισμού ( ΚΕΝΤΡΙΚΗ 
ΚΟΙΝΩΝΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ) 

ι 

ΠΕΙ ή ΠΕ Κοινωνιολ.ή ΠΕ Ψυχολόγου ή ΤΕ2 ή 
ΤΕ22 ή ΔΕ 1 

10) Διεύθυνση Οικονομικών 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕ 1 

11) Τμήμα Δημοτικών Προσόδων 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ 

12) Τμήμα Ειδικής Ταμειακής Υπηρεσίας 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ ή ΔΕΙ 5 

13) Τμήμα Προμηθειών 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ 

14) Τμήμα Λογιστικού 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ 

15) Τμήμα Μισθοδοσίας & Ασφάλισης 

ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ 

16) Τμήμα. Δημοτικού Κοιμητηρίου 

Ι1Ε1 ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ 

17) Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών 

ΠΕ6 ή ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ (Μηχαν.χωρ/ξίας 
Πολεοδ.& Περιφ,Λνάπτ.) ΠΕ5 ή ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή ΔΕ5 

18)Τμήμα Μελετών Έργων - Κατασκευής έργων - 
κατάρτισης Τεχν. Προγράμματος. 

ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ6 ή ΤΕ3 ή ΤΕ5 ή ΔΕ5 

19) Τμήμα Ηλεκτρολογικό-Μηχανολογικό 

ΠΕ (Διαχείρισης Περιβάλλοντος & Φυσικών 
Πόρων) ή 

ΠΕ (Μηχανικών Παραγωγής & Διοίκησης) ή 

ΠΕ5 ( Μηχανολόγων Ηλεκτρ/γων Μηχανικών ) ή 
ΤΕ 4 ή ΔΕ 24 

20) Τμήμα .Πολεοδομικών Εφαρμογών 

ΠΕ3 ή ΠΕ4ή ΠΕ (Μηχαν. χωροταξίας Πολεοδομίας 
& Περμρ. Ανάπτυξης ) ήΠΕ6 ή ΤΕ3ή ΤΕ5 

21) Τμήμα. Ύδρευσης & Αποχέτευσης 

ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ6 I ΙΕ ή ΤΕ5 ή ΤΕ 3 ή ΔΕ5 

22) Τμήμα Τεχνικών Συνεργείων επισκευής και 
συντήρησης έργων 

ΠΕ3 ή ΠΕ4ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 ή ΤΕ3 ή ΤΕ5 ή ΔΕ5 

23) Διεύθυνση Περιβάλλοντος 

ΠΕΙ ή Ι1Ε3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ (Διαχείρισης 
Περιβάλλοντος & Φυσικών Πόρων) ή ΠΕ ( 
Μηχανικών Περιβάλλοντος) ή ΠΕ (Μηχανικών 
Παραγωγής & Μηχανικών Χοιροταξίας - 
Πολεοδομίας) ή ΤΕ 3 ή ΤΕ4 ή ΔΕ 5. 

24) Τμήμα Καθαριότητας 

ΠΕΙ ή Π! 3 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 ή ΠΕ (Διαχείρισης 
Περιβάλλοντος & φυσικών Πόρων ) ή ΠΕ 
(Μηχανικών Παραγωγής & Δ/σης ) ή ΠΕ 
Μηχανικών Χωροταξίας Πολεοδομίας & Περιφ. 
Ανάπτυξης) ή ΤΕ3 ή 

ΤΕ4 ή ΔΕΙ ή ΔΕ2 ή ΛΕ4 ή ΔΕ5 ή ΔΕ29 ή ΔΕ30 

25) Τμήμα Πρασίνου 

ΠΕ9 ή III1 ή ΠΕ (Διαχείρ. Περιβάλλοντος και 
φυσικών πόρων ή ΤΕ3 ή ΤΕ13 ή ΔΕ5 ή ΔΕΙ 1 ή 
ΔΕ35. 

26) Τμήμα Περιβάλλοντος 

ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ (Διαχείριση Περ. & 
Φυσικών Πόρων) ή ΠΕ9 ή ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή ΤΕ13 ή 
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ΔΠ2 ή ΔΕ24 ή ΔΕ26 ή ΔΕ28 ή ΔΕ29 ή ΔΕ30ή 
ΤΕ19 ή ΔΕΙ ή ΔΕ 5. 

27) Τμήμα Δημοτικού Κυνοκομείου 

ΠΕ 15 και εν ελλείψει αυτού ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΓΕ13 ή 
ΠΕ ( Διαχείρ. Περιβάλλοντος & φυσικών Πόροιν) ή 
ΤΤΕ9 ή ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή ΤΕ13 ή ΔΕ2 ή ΔΕ 30 

28) Δ/νση Δημοτικής Αστυνομίας 

ΙΙΕ23 ή ΤΕ23 ή ΔΕ23 

29) Τμήμα Ελέγχου Προστασίας Περιβάλλοντος 
κ.λπ. 

ΠΕ23 ή ΤΕ23 ή ΔΕ23 

30) Τμήμα Ελέγχου Κοινοχρήστων Χώρων και 
πάσης φύσεως επιτηδευμάτων κ.λπ. 

ΠΕ23 ή ΤΕ23 ή ΔΕ23. 

31) Διεύθυνση ΚΕΠ 

ΠΕ ή ΤΕ οποιοσδήποτε κλάδου ή ειδικότητας του 
Δήμου 

32) Τμήμα Επικοινωνίας Πολιτών 

ΠΕΙ ή ΠΕΙ 1 ή ΤΕ19 ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ ή ΔΕ38 

33) Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης 

ΠΕΙ ή ΠΕ11 ή 1Ε19 ή ΤΕ17 ή ΤΕ22 ή ΔΕΙ ή 
ΔΕ38 


Άρθρο 8 

ΓΕΝΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΔΙΕΥΘΥΝΤΩΝ 

Οι Διευθυντές: 

• Προΐστανται των τμημάτων και των Γραφείων που 
υπάγονται στην αρμοδιότητάτους. 

• Παρακολουθούν την άσκηση των αρμοδιοτήτων και 
των καθηκόντων τους σε όλες τις βαθμίδες αυτών, όσα 
ορίζονται με τις γενικές διατάξεις του Νόμου και όσα με 
λεπτομέρειες ορίζονται στον παρόντα οργανισμό. 

• Παρακολουθούν την νομοθεσία και νομολογία για θέ¬ 
ματα ΟΤΑ γενικά και ενημερώνουν τις Δημοτικές Υπηρε¬ 
σίες και το Δήμαρχο πάνω σε αυτές. 

• Εισηγούνται στο Δήμαρχο την λήψη των ενδεδειγμέ- 
νων μέτρων με σκοπό το συντονισμό των επιμέρους ενερ¬ 
γειών των υπηρεσιών του Δήμου 

• Συνεργάζονται με τις υπηρεσίες του Δήμου, σε όσες 
περιπτώσεις τούτο επιβάλλεται, για την προώθηση νομο¬ 
θετημένων διαδικασιών όπως π.χ. το Τεχνικό Πρόγραμμα, 
η λογοδοσία κ.λπ. και σε όσες θεωρείται αναγκαίο για την 
εύρυθμη λειτουργία τους γενικότερα. 

• Παρακολουθούν τις έρευνες τις μελέτες και τα ειδικά 
σεμινάρια που γίνονται πάνω σε οργανωτικά θέματα με 
σκοπό την αποδοτικότητα των Δημοτικών Υπηρεσιών και 
την παροχή μεγαλύτερης και σωστότερης υπηρεσιακής 
προσφοράς προς τους πολίτες. 

• Επιμελούνται την υλοποίηση των παρεχομένων νέων 
αρμοδιοτήτων στο Δήμο παρέχοντας σε πρώτο στάδιο 
ουσιαστική βοήθεια και συμπαράσταση στις Υπηρεσίες 
του Δήμου στις οποίες και ανατίθενται. 

• Κάτω από την παρούσα σύνδεση των Υπηρεσιών και 
του προσωπικού του Δήμου ως και τις ισχύουσες οικείες 
διατάξεις καταρτίζουν σε δεύτερο βαθμό τις εκθέσεις 
υπηρεσιακής ικανότητος του προσωπικού του Δήμου. 

• Μεριμνούν για την καλλιέργεια πνεύματος συνεργα¬ 
σίας και εμπιστοσύνης στις μεταξύ των υπαλλήλων του 
Δήμου σχέσεις. 

• Επιμελούνται τη διατήρηση ομαλών και αποδοτικών 
υπηρεσιακών σχέσεων ανάμεσα στο Δήμο και τις με αυ¬ 
τόν συναλλασσόμενες υπηρεσίες και οργανισμούς. 

• Επισημαίνουν τις τυχόν παρατηρούμενες ατέλειες 
στην λειτουργία των υπηρεσιών του Δήμου και εισηγού- 
νται στο Δήμαρχο την επιβολή των κατά την γνώμη τους 
αναγκαίων μεταβολών και την έκδοση των απαραιτήτων 
γραπτών οδηγιών. 

• Σε συνεργασία με τους αρμόδιους παράγοντες και 


φορείς του Δήμου μεθοδεύουν και εισηγούνται τη συστη¬ 
ματική ενημέρωση των κατοίκων σχετικά με τις υποχρεώ¬ 
σεις που έχουν απέναντι στο Δήμο και την πόλη τους αλ¬ 
λά και στα δικαιώματα που δημιουργούνται για λογαρια¬ 
σμό τους από τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις του 
Νόμου για τους ΟΤΑ και από τα θεσπιζόμενα υπέρ αυτών 
μέτρα της Δημοτικής Αρχής και των άλλων συναφών φο¬ 
ρέων του Δημοσίου Τομέα. 

• Είναι υπεύθυνοι για την τάξη και την ευκοσμία που 
πρέπει να επικρατούν στους χώρους όπου οι Υπηρεσίες 
του Δήμου ασκούντο καθήκοντάτους. 

• Ασκούν κάθε άλλη αρμοδιότητα που πηγάζει από την 
γενικότερη αποστολή τους είτε αυτή δημιουργείται αυτο¬ 
δικαίως κατά την άσκηση των καθηκόντων της διεύθυν¬ 
σης είτε τους ανατίθεται από το Δήμαρχο. 

• Θεωρεί μελέτες μεταφορών και εργασιών που ανα¬ 
θέτουν οι Προϊστάμενοι των τμημάτων της Διεύθυνσής 
του σε υπαλλήλους για τις οποίες δεν απαιτούνται λόγω 
της φύσης τους Τεχνικές γνώσεις σύμφωνα με τις διατά¬ 
ξεις του άρθ. 268 παρ. 3 του Π.Δ. 410/1995 όπως αυτές 
συμπληρώθηκαν από τις όμοιες του άρθ. 15περ. ετου Ν. 
3146/2003 (ΦΕΚ/Α/23.5.2003). 

ΓΕΝΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

Ο Προϊστάμενος Τμήματος: 

- Ασκεί την εποπτεία και τον έλεγχο των γραφείων που 
συγκροτούντο Τμήμα του. 

- Συντονίζει, καθοδηγεί και παρέχει τις απαραίτητες 
οδηγίες στα Γ ραφεία του Τμήματός του για την άσκηση 
των αρμοδιοτήτων τους σύμφωνα με τις διατάξεις του πα¬ 
ρόντος Οργανισμού και των σχετικών Νόμων και διαταγ¬ 
μάτων. 

- Ελέγχει και θεωρεί όλα τα έγγραφα των υφισταμένων 
του και είναι συνυπεύθυνος για τη νομιμότητα καιτηνπλη- 
ρότητα των εγγράφων αυτών πριν να διαβιβασθούν στο 
Διευθυντή για τελική υπογραφή. 

- Έχει την μέριμνα και την ευθύνη για την σύννομη ορθή 
και ταχεία διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότη- 
τάς του. 

- Εισηγείταιτηλήψη μέτρων για την εύρυθμη και ομαλή 
λειτουργία του Τμήματός του. 

- Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που αφορά το Τμή¬ 
μα του και στη συνέχεια τη διανέμει στα ανάλογα γραφεία 
για ενέργεια. 
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- Αναθέτει πρόσθετες εργασίες στους υπαλλήλους του 
Τμήματός του κατά την κρίση του όταν παρίσταται ανά¬ 
γκη για την αντιμετώπιση Υπηρεσιακών αναγκών. 

- Μεριμνά και εποπτεύει την γρήγορη και σωστή εξυπη¬ 
ρέτηση των πολιτών ή εκείνων που με κάποια υπεύθυνη 
ιδιότητα συναλλάσσονται με το Δήμο για λογαριασμό της 
υπηρεσίας που εκπροσωπούν και επιλαμβάνεται δισεπί- 
λυτων θεμάτων παίρνοντας πρωτοβουλία για την υπέρ 
του πολίτη νόμιμη λύση τους. 

- Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει τις δραστηριότη¬ 
τες των γραφείων με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτε¬ 
λεσματικά τα προγράμματα δράσης. 

- Διατυπώνει σε συνεργασία με τους υπευθύνους κάθε 
γραφείου τους στόχους και τα προγράμματα δράσης των 
γραφείων. 

- Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της 
δράσης των γραφείων τη βελτίωση της απόδοσης του αν¬ 
θρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων καθώς επίσης 
και την καλύτερη ανταπόκριση των γραφείων στις τοπικές 
ανάγκες για την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών. Συ¬ 
ντονίζει όποτε κρίνεται απαραίτητο τη συνεργασία των γρα¬ 
φείων. Εποπτεύει αξιολογεί και προσανατολίζει το προσω¬ 
πικό του τμήματος, μεριμνώντας για την ανάπτυξή του την 
βελτίωση των συνθηκών εργασίας καθώς επίσης για τη δια¬ 
τήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

- Καταρτίζει σε πρώτο βαθμό τις εκθέσεις υπηρεσιακής 
ικανότητας του προσωπικού που υπάγεται διοικητικά στο 
Τμήματους. 

- Συγκεντρώνει στοιχεία δραστηριότητας και προόδου 
των λειτουργιών της υπηρεσίας του, συντάσσει και τηρεί 
εποπτικούς πίνακες, τηρεί στατιστικά και άλλα χρήσιμα 
στοιχεία για τη σύνταξη προγραμμάτων στα αντικείμενα 
της αρμοδιότητάςτου. 

- Προμηθεύει τα γραφεία της δικαιοδοσίας του με τα 
απαραίτητα βοηθήματα για τη διευκόλυνσή τους 

- Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματι¬ 
σμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων του τμήματος. 

- Αναθέτει πρόσθετες εργασίες στους υπαλλήλους κά¬ 
θε γραφείου του τμήματός του - κατά την κρίση του - όταν 
παρίσταται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών 
αναγκών. 

- Αναθέτει σε υπαλλήλους του τμήματός του την σύνταξη 
μελετών μεταφορών και εργασιών για τις οποίες δεν απαι¬ 
τούνται λόγω της φύσης τους Τεχνικές γνώσεις σύμφωνα 


με τις διατάξεις τουάρθ.268παρ.3τουΠ.Δ.410/1995 όπως 
αυτές συμπληρώθηκαν από τις όμοιες του άρθ. 15 περ. ε 
του Ν. 3146/2003 (ΦΕΚ 125/Α/23.5.2003). Αναθέτει επίσης 
και την επίβλεψη της εκτέλεσης των ανωτέρω συμβάσεων 
με ανάλογη εφαρμογή των ισχυουσών διατάξεων. 

- Θεωρεί τις προαναφερόμενες μελέτες και τις πιστο¬ 
ποιήσεις εκτέλεσης των αντιστοίχων συμβάσεων της αρ¬ 
μοδιότητας των Γραφείων με ανάλογη εφαρμογή των 
ισχυουσών διατάξεων. 


Άρθρο 9 

ΠΙΝΑΚΑΣ ΝΕΩΝ ΘΕΣΕΩΝ ΚΑΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ 
(Ν. 2307/1995 άρθ.8 παρ. 5,εδ.3) 


Ετήσιος μισθός στο καταληκτικό Μ. 

Κ. κατά κατηγορία: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ 

ΝΕΕΣ 

ΕΤΗΣΙΟΣ 

ΣΥΝΟΛΟ 


ΘΕΣΕΙΣ 

ΜΙΣΘΟΣ 


ΠΕ 

26 

17.359,30 ευρώ 

451.341,80 ευρώ 

ΤΕ 

9 

15.950,70 ευρώ 

143.556,30 ευρώ 

ΔΕ 

36 

14.949,06 ευρώ 

538.166,16 ευρώ 

ΥΕ 

5 

13.020,84 ευρώ 

65.104,20 ευρώ 

Σύνολο: 

76 

61.279,90 ευρώ 

1.198.168,46 ευρώ 


(Σύνολον δαπάνης χ 2): 1.198.168,46x2 = 2.396.336,92 
ευρώ 

ΤΑΚΤΙΚΑ ΕΣΟΔΑ: 2001 = 7.260.773,33 ευρώ, 

2002 = 8.704.870,94 ευρώ. 

Σύνολο = 15.965.644,27 ευρώ 
Μέσος όρος = 7.982.822, 13 ευρώ 

ΆρθροΙΟ 

Από την ψήφιση του παραπάνω Οργανισμού Εσωτερι¬ 
κής Υπηρεσίας του Δήμου Ελευσίνας προκαλείται δαπά¬ 
νη σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου, ύψους 
99.847,37 ευρώ για το τρέχον οικονομικό έτος και για το 
2004 και για καθένα από τα επόμενα οικονομικά έτη το 
ύψος της δαπάνης προβλέπεται περίπου στο ποσόν των 
1.198.168,46 ευρώ και θα βαρύνει τους Κ.Α.05-111-1, 15- 
111.1,20-111.1,45-111.1,55-111.1,70-111.1 και 75-111.1 
Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυ- 
βερνήσεως. 

Αιγάλεω, 14 Ιουλίου 2004 

Ο Γενικός Γραμματέας Περιφέρειας 
ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ ΜΑΝΙΑΤΗΣ 




15954 ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΡΑΧ 210 52 21 004 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: Ιιίίρ: νννννν.θί^Γ - θ-γπηΜ: \Λ/θβΓΠ35ΐθΓ @ θ1.ς)Γ 


Πληροφορίες Α.Ε. - Ε.Π.Ε. και λοιπών Φ.Ε.Κ.: 210 527 9000-4 
Φωτοαντίγραφα παλαιών ΦΕΚ - ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ - ΜΑΡΝΗ 8 - Τηλ. (210)8220885 - 8222924 
Δωρεάν διάθεση τεύχους Προκηρύξεων ΑΣΕΠ αποκλειστικά από Μάρνη 8 


ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 


ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ - Βασ. Όλγας 227 
ΠΕΙΡΑΙΑΣ - Ευριπίδου 63 
ΠΑΤΡΑ -Κορίνθου 327 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ -Διοικητήριο 
ΚΟΜΟΤΗΝΗ - Δημοκρατίας 1 


( 2310 ) 423 956 
( 210 ) 413 5228 
( 2610 ) 638 109 
( 2610 ) 638 110 
( 26510 ) 87215 
( 25310 ) 22 858 


ΛΑΡΙΣΑ - Διοικητήριο 
ΚΕΡΚΥΡΑ -Σαμαρά 13 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ - Πλ. Ελευθερίας 1 
ΛΕΣΒΟΣ - Πλ.Κωνσταντινουπόλεως 


( 2410 ) 597449 
( 26610 ) 89127 
( 26610 ) 89105 
( 2810 ) 396 409 
( 22510 ) 46 888 
( 22510 ) 47 533 


ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Σε έντυπη μορφή: 

• Για τα ΦΕΚ από 1 μέχρι 16 σελίδες σε 1 θιιιό, προσαυξανόμενη κατά 0,20 θυΐΌ για κάθε επιπλέον οκτασέλιδο ή μέρος αυτού. 

• Για τα φωτοαντίγραφα ΦΕΚ σε 0,15 θυτο ανά σελίδα. 

Σε μορφή Οϋ: 


Τεύχος 


Περίοδος 


ευπο 


Τεύχος 


Περίοδος ΕυΠΟ 


Α' 

Ετήσιο 

150 

Α 

3μηνιαίο 

40 

Α' 

Μηνιαίο 

15 

Β' 

Ετήσιο 

300 

Β' 

3μηνιαίο 

80 

Β' 

Μηνιαίο 

30 

Γ 

Ετήσιο 

50 

Δ' 

Ετήσιο 

220 

Δ' 

3μηνιαίο 

60 


Αναπτυξιακών Πράξεων Ετήσιο 50 

Ν.Π.Δ.Δ. Ετήσιο 50 

Παράρτημα Ετήσιο 50 

Εμπορικής και Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας Ετήσιο 100 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου Ετήσιο 5 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων Ετήσιο 200 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων Εβδομαδιαίο 5 

Α.Ε. & Ε.Π.Ε Μηνιαίο 100 


Η τιμή πώλησης μεμονωμένων Φ.Ε.Κ. ειδικού ενδιαφέροντος σε μορφή οό-τοπι και μέχρι 100 σελίδες σε 5 βυΐΌ προσαυξανόμενη 
κατά 1 βυτο ανά 50 σελίδες. 

Η τιμή πώλησης σε μορφή οά- τόπι δημοσιευμάτων μιας εταιρείας στο τεύχος Α.Ε. και Ε.Π.Ε. σε 5 θυτο ανά έτος. 

Τα παραπάνω οά-τοπι διατίθονται ύστερα από σχετική παραγγελία και αφορούν Φ.Ε.Κ. που έχουν δημοσιευθεί μετά από το έτος 1994. 

ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΗ Φ.Ε.Κ. : τηλεφωνικά : 210- 9472555, ίαχ :210-9472556 ϊπίθπιβΐ: ΙιΗρ://νννννν.θ1.9Γ. 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Σε έντυπη μορφή 


Από το Ιηίθιτίθΐ 


225 € 

190 € 

320 € 

225 € 

65 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

320 € 

160 € 

160 € 

95 € 

65 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

33 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

65 € 

33 € 

10 € 

ΔΩΡΕΑΝ 

2.250 € 

645 € 

225 € 

95 € 

- 

450 € 


Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κτλ.) 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κτλ.) 

Γ' (Διορισμοί, απολύσεις κτλ. Δημ. Υπαλλήλων) 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κτλ.) 

Αναπτυξιακών Πράξεων και Συμβάσεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κτλ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κτλ.) 

Δελτίο Εμπορικής και Βιομ/κής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων (Δ.Δ.Σ.) 

Πρώτο (Α'), Δεύτερο (Β') και Τέταρτο (Δ') 

Για την παροχή δικαιώματος ηλεκτρονικής πρόσβασης σε Φ.Ε.Κ. προηγούμενων ετών, η τιμή προσαυξάνεται πέραν του ποσού της 
ετήσιας συνδρομής έτους 2004, κατά 25 θογο ανά έτος παλαιότητας και ανά τεύχος. 


1 Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στις ΔΟΥ (το ποσό συνδρομής καταβάλλεται στον κωδικό αριθμό εσόδων ΚΑΕ 2531 
και το ποσό υπέρ ΤΑΠΕΤ (5%του ποσού της συνδρομής) στον κωδικό αριθμό εσόδων ΚΑΕ 3512) ,Το πρωτότυπο αποδεικτικό είσπραξης 
(διπλότυπο) θα πρέπει να αποστέλλεται ή να κατατίθεται στην αρμόδια Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

" Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται και από τις ΔΟΥ. 

1 Οι συνδρομητές του εξωτερικού έχουν τη δυνατότητα λήψης των δημοσιευμάτων μέσω ίπίθΐΌΘΐ, με την καταβολή των αντίστοιχων 
ποσών συνδρομής καιΤΑΠΕΤ. 

1 Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

1 Η συνδρομή ισχύει για ένα ημερολογιακό έτος. Δεν εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

" Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι την 31 ην Δεκεμβρίου κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 


Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08.00' έως 13.00' 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


































